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AUSBILDUNG

B.A.
Verwaltungswissenschaft
10/2013 - 0972016

Hochschule fir Wirtschaft
und Recht Berlin
Berlin, Deutschland

Verwaltungswissenschaft 1,6

Ausbildung zur Kauffrau
fur BUrokommunikation
(IHK)

08/2010 - 07/2013

Berufsschule Schwabing
Milinchen
Milinchen, Deutschland

Blrokommunikation GPA:2,0

PROFIL

Wissenschaftliche Sekretarin mit 9 Jahren Erfahrung an der TU Miinchen
und der Universitat Mannheim. Verwaltung von 18 Drittmittelprojekten
(DFG, EU Horizon, BMBF) mit einem Gesamtvolumenvon 4,2 Mio. € und
Organisation von 12 wissenschaftlichen Konferenzen pro Jahr mit je 120-
380 Teilnehmer:innen. B.A. Verwaltungswissenschaft, DFG-Schulung
Drittmittelverwaltung, Englisch C1und Franzésisch B2.

BERUFSERFAHRUNG

Wissenschaftliche Sekretarin Lehrstuhl Maschinelles Lernen
10/2020 - heute

TU Miinchen

Verwaltung eines Lehrstuhls mit 24 wissenschaftlichen Mitarbeitendenund 18
Drittmittelprojekten

e Verwaltungvon18 Drittmittelprojekten (DFG, EU Horizon, BMBF) mit 4,2 Mio. €
Gesamtvolumen

e Organisationvon 12 wissenschaftlichen Konferenzen/Jahr mit je 120-380
Teilnehmer:innenin HISinOne

e Reisekostenabrechnung nach BRKG fir 24 Mitarbeitende, 320 Reisen/Jahrin SAP
Travel Management

Minchen, Deutschland

e Pflegevon 480 internationalen Kontakten und Bewerbungs-Datenbankin
HISinOne und Microsoft Teams

e Onboardingvonl4internationalen Promovierenden mit Visum-, Wohnungs- und
Behoérden-Support

Sekretarin Fakultat Wirtschaftswissenschaften 08/2016-09/2020

Universitdt Mannheim
Sekretariat der Fakultat Wirtschaftswissenschaften

e Studienverwaltung fiir1.400 Studierende in HISinOne, 220 Prifungs-Vorgénge
pro Semester

e Pflegevonl14 Prifungsordnungenund Modulhandbichernin SharePointund
Microsoft Word

e Antrags-Support fir 12 Drittmittelantrdge pro Jahrinklusive Budgetkalkulation

Mannheim, Deutschland



FAHIGKEITEN

Microsoft 365 (Word,
e Outlook, Teams)

SAP HCM (Hochschul-
e Modul)

HISinOne / Campus
e Management

Drittmittel-Verwaltung
e (DFG, EU, BMBF)
Reisekostenabrechnung
e (BRKG)

Concur/ SAP Travel
e Management

EndNote / Zotero
e Literaturverwaltung

Englisch
Wissenschaftskommunikation
e Cl

ZERTIFIKATE

DFG-
Drittmittelverwaltung
Aufbaulehrgang
07/2024

BRKG
Reisekostenabrechnung
offentlicher Dienst
11/2023

HISinOne Power User
Zertifikat
06/2022

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch Cl
Franzosisch B2

STARKEN

Detailtreue

18 DFG/EU/BMBF-Projekte mit
4,2 Mio. € Gesamtvolumen ohne
Befundim Prifungsverfahren des
Bundesrechnungshofs

PROJEKTE
DFG-Forschungsantrag SFB

03/2024-09/2024

Verwaltungs- und Antrags-Support fir einen Sonderforschungsbereich-Antrag mit

12 Teilprojekten und 8,4 Mio. € Fundingvolumen



Multitasking unter Druck

Parallele Steuerung von 12
Konferenzen/Jahrund Antrags-
Deadlines fiir18
Drittmittelprojekte

Wissenschaftskommunik
ation

Korrespondenz mit 220
internationalen Forscher:innen
pro Jahrin Englisch und
Franzosisch



