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1 Aufgabengebiet 
Übernahme der organisatorischen Aufgaben des Nachhaltigkeitsrats, insbesondere Unterstützung der 
Geschäftsstelle hinsichtlich: 

• Sitzungsorganisation mit 
o Terminkoordination 
o Raumorganisation 
o Einladung der Mitglieder im Namen der/s Vorsitzenden 
o Protokollführung (Ergebnisprotokoll) 

• Erste Anlaufstelle für externe und interne Kontakte und Anfragen 

• Koordination der eingehenden und ausgehenden Schriftwechsel mit 
o Zuordnung von Anfragen zu einzelnen Mitgliedern oder zum Gremium 
o Nachverfolgung ergangener Empfehlungen des Rates 
o Vorbereitung der Ratsempfehlungen an den Präsidenten und den AS 

• Dokumentation, Archivierung 

• Vorbereitung von Artikeln und Veröffentlichungen, Abwicklung der Veröffentlichung 

2 Erwünschte Kenntnisse und Fähigkeiten 
Fähigkeit zu strukturiertem Arbeiten, Organisations-, Koordinationsgeschick, Zuverlässigkeit, 
Teamfähigkeit, Beherrschung von Office-Anwendungen, möglichst Kenntnisse der Organisations-
struktur der TU Berlin und der umwelt- und nachhaltigkeitsbezogenen Aktivitäten. 
Erfahrungen in organisatorischen Aufgaben, Veranstaltungsplanungen und -durchführungen sind von 
Vorteil. Eine große Affinität zu Nachhaltigkeitsthemen wird vorausgesetzt. Vorteilhaft sind 
Mitgliedschaften in entsprechenden Organisationen, ehrenamtliche Tätigkeiten im Themengebiet oder 
Teilnahmen an entsprechenden Veranstaltungen. 

3  Kontakt 
Ihre Bewerbung richten Sie – günstiger Weise per E-Mail – bis zum 14.07.2016   
unter der Kennziffer SH-SDU – 16.6.2016 an folgende Stelle: 

 

Dipl.- Ing. Marianne Walther von Loebenstein 
Leitende Sicherheitsingenieurin und leitende Umweltbeauftragte 
Stabsstelle Sicherheitstechnische Dienste und Umweltschutz (SDU) 

Technische Universität Berlin 
Postanschrift: Der Präsident – SDU, Straße des 17. Juni 135, 10623 Berlin 
 
Tel   +49-(0)30 314 21200 
E-Mail: sdu@tu-berlin.de 
http://www.arbeits-umweltschutz.tu-berlin.de/ 
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