
 

 

Die HTW Berlin hat viel zu bieten 
• Flexible Arbeitszeiten 
• Gesundheitsmanagement 
• Moderne Arbeitsplätze 
• Attraktives Weiterbildungs- und  

Sportangebot 
• Betriebliche Altersversorgung 
• 30 Tage Urlaub im Jahr  

(plus Heiligabend und Silvester) 
 
Wer Sie erwartet 
Mit beinahe 14.000 Studierenden und 75 Studien-
gängen bieten wir in den Bereichen Technik, In-
formatik, Wirtschaft, Recht, Kultur und Design in-
teressante Karrierewege in der größten Berliner 
Hochschule für Angewandte Wissenschaften.  
Bei uns erwarten Sie abwechslungsreiche  
Herausforderungen und ein innovatives Umfeld,  
das von Menschen unterschiedlichster Herkunft, 
Qualifizierung und Prägung gekennzeichnet ist. 
 
Wir sind eine weltoffene Hochschule und wert-
schätzen Vielfalt. Alle Bewerbungen sind willkom-
men. Frauen werden ausdrücklich aufgefordert, sich 
zu bewerben. Schwerbehinderte Menschen wer-
den bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 
Beschäftigte der HTW Berlin, die in einem unbefriste-

ten Arbeitsverhältnis stehen, behalten ihren unbefris-

teten Status und fallen ggf. nach Befristungsende in 

ihr bisheriges Beschäftigungsverhältnis zurück. 
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Das werden Ihre Aufgaben sein 
• Organisation von bundesweiten Erfahrungsaustauschtreffen  
• Anmeldemanagement Tagungs-, Schulungs- und Workshopterminen 
• schriftliche und mündliche Korrespondenz mit Projektpartner/-innen 
• ordnungsgemäße Verwaltung und Dokumentation des Projekts 
• Unterstützung bei der Abrechnung der Projektmittel, Controlling, Buch-

führung 
• Gestaltung von Interviewleitfäden, Fragebögen und PowerPoint-Präsen-

tationen 
• formales Korrektorat von Texten 

 
Das Projektteam besteht aus der Projektleitung (Professor für Wirt-
schafts- und Organisationspsychologie), drei wissenschaftlichen Mitar-
beiter_innen, einer/einem Projektmitarbeiter_in für administr. Aufgaben 
sowie studentischen Hilfskräften. 
 

Das sollte Ihr Profil sein  
• erfolgreich abgeschlossener Ausbildung in einem einschlägigen Ausbil-

dungsberuf, idealerweise mit Zusatzqualifikationen bzw. Weiterbildung 
im Finanz- und Buchhaltungsbereich mit dem Schwerpunkt Controlling  

• Fachkenntnisse von Rechtsvorschriften und Fachwissen im Zusammen-
hang mit der Verwaltung, Abrechnung und Umsetzung von Forschungs-
projekten von Drittmittelprojekten  

• mehrjährige Berufserfahrungen im Projektcontrolling sind von Vorteil 
• eigenständige, ziel- und serviceorientierte sowie verantwortungsvolle 

Arbeitsweise 
•  Fähigkeit des schnellen Einarbeiten in Sachverhalte und hohe Auffas-

sungsgabe, Routine in der Erarbeitung und Dokumentation von Projekter-
gebnissen 

• gründliche und vielseitige Erfahrungen im Einsatz von MS Office 
• Freude an interdisziplinärer Teamarbeit  

 

Unterstützen Sie uns als 

Projektmitarbeiter_in 
in dem BMAS-geförderten Projekt „Digital einfach machen – Förderung der Teilhabe schwerbehinderter Menschen am Ar-
beitsleben durch betriebliches Eingliederungsmanagement unter besonderer Berücksichtigung psychischer Störungen“ 
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Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Online-Bewerbung unter: 
http://htw.berlin/bewerbung-personal  
unter Angabe der ID: F 44/20 

Bewerbungsschluss: 20.08.2020 

Gerne beantworten wir Ihre Fragen:  
Bewerbung-Personal@htw-berlin.de. 

http://htw.berlin/bewerbung-personal

