Offentliche Stellenausschreibung

Jung, modern, forschungsorientiert: Im Jahr 1991 gegriindet, hat sich die Universitat Potsdam in der Wissenschafts-
landschaft fest etabliert. An der gréRten Hochschule Brandenburgs forschen und lehren national wie international
renommierte Wissenschaftler/-innen®. Die Universitat Potsdam ist drittmittelstark, Gberzeugt durch ihre Leistungen
im Technologie- und Wissenstransfer und verfiigt Uber eine serviceorientierte Verwaltung. Mit rund 22.000 Studie-
renden auf drei Standorte verteilt — Am Neuen Palais, Griebnitzsee und Golm — ist die Universitdt Potsdam ein
herausragender Wirtschaftsfaktor und Entwicklungsmotor fir die Region. Sie hat tiber 3.000 Beschéftigte und ist
eine der am schonsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutschlands.

An der Universitat Potsdam ist im Startup Service von Potsdam Transfer — dem Zentrum
fir Innovation, Grindung, Wissens- und Technologietransfer zum nachstmadglichen
Zeitpunkt im BMWi-geforderten Projekt der Forderinitiative , EXIST Potentiale” die Stelle

Projekt- und Teamassistenz

im International Startup Service (w/m/d)
Kenn-Nr. 29/2023

mit 40 Wochenstunden (100%) bis zum 30. Juni 2024 zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt
nach Entgeltgruppe 8 der Entgeltordnung zum TV-L.

Potsdam Transfer ist eines der fihrenden Entrepreneurship Zentren an deutschen
Hochschulen. Sie arbeiten bei uns in einem dynamischen Team, das aktiv flr
unternehmerisches Denken und Handeln sensibilisiert und Griindungen aus der Hochschule
begleitet und fordert. Basierend auf den Erfahrungen als Griinderhochschule wird der Startup
Service von Potsdam Transfer zu einem internationalen Griindungszentrum weiterentwickelt.
Die Umsetzung erfolgt sowohl in Potsdam als auch bei unseren internationalen
Partnerinstitutionen durch eine gemeinsame Entwicklung und Durchfiihrung von Formaten und
Prozessen.

Aufgabengebiet:

¢ eigenstandige Projektverwaltung und finanztechnisches Controlling inkl. selbstandiger
Mittelabrufe und entsprechender Kommunikation mit den jeweiligen Projekttragern

o selbststandige Erstellung der Mittelabrufe und Zwischennachweise sowie statistische
Erfassung der Griinder/-innen!-Daten im Monitoringsystem

e administrative Betreuung des Projektes sowie der EXIST Grundungsprojekte inkl. der
Erstellung von Werkvertrdgen fir externe Dienstleister, Angebotseinholung sowie
Beschaffungswesen

e Unterstitzung bei der Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung von Workshops und
Formaten

e interne und externe Vernetzung sowie Zusammenarbeit mit den Projektverantwortlichen,
den Projektmitarbeiter/-innen' und der Verwaltung

e Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit: Erstellung von Presseinformationen, Vorberei-
tung von PR-Texten und Themenbeitragen

! Diese Bezeichnung gilt fur alle Geschlechterformen (w/m/d).



e Blromanagement wie u.a. Terminplanung, Korrespondenzen sowie organisatorische Vor-
und Nachbereitung von Dienstreisen des Leiters und der Projektmitarbeiter/-innen

Wir bieten Ihnen ein interessantes Aufgabenspektrum und freuen uns, wenn Sie sich

bewerben und folgende Anforderungen erfillen:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fir Birokommunikation® oder
vergleichbare abgeschlossene Berufsaushildung gerne mit Zusatzqualifikation Geprufte/-r
Sekretar/-int

¢ idealerweise mehrjahrige Berufserfahrung zu Biro- und Verwaltungsprozessen und Bud-
getverwaltung im offentlichen Dienst und in Drittmittelprojekten

e Erfahrungen im Projektmanagement und -controlling, idealerweise auch in Projekten mit
offentlichen Zuwendungsgebern
ausgepragtes Interesse an Entrepreneurship, Innovation und Griindung
Kenntnisse hochschulinterner Verwaltungsablaufe sowie im Event- und Projektmanage-
ment von Vorteil

o Fahigkeit zu grundlicher und selbstandiger Arbeit, Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit
und Verantwortungsbewusstsein

e ausgepragtes kommunikatives Geschick im Umgang mit verschiedenen Personenkreisen
sowie Kooperations- und Teamfahigkeit

e sehr gute Fahigkeiten im Umgang mit den Mitteln moderner Blirokommunikation und mit
elektronischen Medien (aktuelle Office Programme wie Outlook, Word, Excel, Power Point)

o sehr gute Kenntnisse der englischen und deutschen Sprache in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Téatigkeit in einem
dynamischen Team sowie attraktive Arbeitsbedingungen. Informieren Sie sich im Internet
unter https://www.uni-potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/ tber die vielfaltigen Angebote und
Leistungen fir unsere Mitarbeitenden. Weiterfiilhrende Einblicke in die Universitat Potsdam
erhalten Sie auf unserer Homepage unter http://www.uni-potsdam.de. Fir n&here
Informationen und Fragen steht lhnen Herr Johannes Zier (Leiter Startup Service), Tel.: (0331)
977-1720, E-Mail: johannes.zier@uni-potsdam.de, gerne zur Verfigung.

Die Universitat strebt in allen Beschéaftigungsgruppen eine ausgewogene Geschlechterrelation
an. Die Universitat Potsdam schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der
Chancengleichheit unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitéat. Bei
gleicher Eignung werden Frauen (8 7 Absatz 4 BbgHG) und schwerbehinderte Menschen
bevorzugt beriicksichtigt. Bewerbungen aus dem Ausland und von Personen mit
Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwiinscht.

Bewerbungen sind nebst entsprechender Qualifikationsnachweise bis zum 14.03.2023
unter Angabe der Kenn-Nr. 29/2023 Uiber das Online-Karriere-Portal der Universitat Pots-
dam einzureichen. Bitte stellen Sie hier Inre Bewerbungsunterlagen in einer zusammen-
gefassten pdf-Datei bereit:

Jetzt online bewerben

Gern koénnen Sie sich bei Fragen zum Bewerbungs-
prozess oder bei technischen Problemen per E-Malil an
bewerbung@uni-potsdam.de wenden.

Potsdam, 21.02.2023
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