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Name Funktion Aufgaben Telefon Sitz, Raum Vertretung 

Dekanat/ Geschäftsführung 
Sebastian Scharch Geschäftsführer Grundsatzangelegenheiten der Fakultätsverwaltung 

akademische Angelegenheiten (Berufungs-, Evaluations- und 
Habilitationsverfahren, Senior-, Gast- und Honorarprofessu-
ren) 
Personalwesen (Personalplanung, BAK, Nebentätigkeiten, Be-
amte) 
Haushaltswesen (Ergänzungsausstattung, Planung Fakultäts-
haushalt) 
Lehrdeputatsabrechnung/ -reduktion, Forschungsfreisemes-
ter, Lehraufträge 
Geschäftsstelle Fakultätsrat, Professorium 
Bau- und Raumplanung, Brandschutzbeauftragter 

-99505 SPA1, 4 Dr. Christian Reiter 

Xenia Krüger Büroleitung Dekanat 
Promotionsbüro 

Büroleitung Dekanat 
Promotionsangelegenheiten, Geschäftsstelle Promotionsrat 
Haushaltwesen (Leistungsorientierte Mittelvergabe) 
allg. Gremienbetreuung (Fakultätsrat) 
zentrale Fakultätsveranstaltungen, Öffentlichkeitsarbeit, 
Webseite 
zentrales Informationssystem (ZIS), Zugangskarten, Schließ-
anlage 

-99500 SPA1, 5 Sebastian Scharch 

 
Haushalt / Personal 

Ines Bentrup Sachbearbeitung 
 
Zuständigkeit:  
- BWL in SPA1: Marketing, 
Entrepreneurship 
- VWL (alle außer Mikro-
gruppe) 

Bewirtschaftung Fakultätshaushalt; dezentrale Drittmittelpro-
jekte der Fakultät 
Beschaffungswesen (inkl. Inventarisierung, Umsetzung/Ver-
schrottung von Ausstattung) 
Führung Kranken- und Urlaubskartei; Festlegung von Ur-
laubsansprüchen 

-99510 SPA1, 14 Minh Anh Duong 
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- Quantitative LS: Ökono-
metrie, OR, Statistik, Wirt-
schaftsinformatik  
- S-Professuren 

Werk-, Honorar-, Lehr- und Gastverträge (Prüfung und Ab-
rechnung) 
Dienstreisen (Antragsstellung bis Abrechnung) 
Vorprüfung Personalanträge (wiss., nicht-wiss. Personal, stu-
dentische Hilfskräfte) Minh Anh Duong Sachbearbeitung 

 
Zuständigkeit: 
- BWL in DOR1: Finance 
Group, Rechnungswe-
sen/WP, Steuerlehre 
Zuständigkeit:  
- VWL: Mikrogruppe 
- BSoE 
- Fakultätsverwaltung 

-99419 SPA1, 15 Ines Bentrup 

 
Forschung / Nachwuchsförderung 

Dr. Christian Reiter Referent für Forschung 
und Nachwuchsförderung / 
stellv. Geschäftsführer 

Forschungs- und Nachwuchsförderung (u.a. Planung, Strate-
gieentwicklung, Antragsbegleitung/ -koordination, Förder-
screening, wissenschaftliche Preise) 
Koordination Berlin School of Economics (BSoE) 

-99507 SPA1, 13 Sebastian Scharch 

Sebastian  
Gallitschke 

Koordinator Graduierten-
zentrum 

Koordination Graduiertenzentrum 
Entwicklung und Umsetzung des Ausbildungsprogramms, 
wissenschaftliches Berichtswesen und Öffentlichkeitsarbeit 

-99508 SPA1, 13 Dr. Christian Reiter 

Vita Ozolina Admission officer administrative Koordination des Bewerbungs- und Auswahl-
verfahrens des BSoE 
Administration des BSoE-Kursprogramms, allg. Unterstüt-
zung der BSoE-Geschäftsstelle 

-99413 SPA1, 11 Dr. Christian Reiter 

Julia Baumann Wissenschaftliche 
Koordinatorin 

wissenschaftliche Koordinationsaufgaben der BSoE: Organi-
sation wissenschaftlicher Veranstaltungen, wissenschaftliche 
Mitarbeit bei Auswahlprozessen, wissenschaftliche und koor-
dinative Unterstützung der Leitung der BSoE 

-99513 SPA1, 11 Dr. Christian Reiter 

Marie-Wally  
Konrad 

Communication officer Konzeption, Koordination, Optimierung und Evaluierung der 
internen und externen Kommunikation in der BSoE 
Organisation und Durchführung von Schulungen und Work-
shops zum Thema Wissenschaftskommunikation 

-99414 SPA1, 11 Dr. Christian Reiter 
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Studium / Lehre / Internationales 
Dr. Anja Schwerk Referentin für Studium 

und Internationales 
Grundsatzangelegenheiten des Bereichs Studium 
und Lehre (inkl. Internationales – z.B. Verträge) 
Studien- und Prüfungsordnungen, Satzungen 
Lehrevaluation 
Exkursionen, Preis für gute Lehre 
Geschäftsstelle Kommission für Lehre und 
Studium zentrale Fakultätsveranstaltungen/ 
Öffentlichkeitsarbeit, Almuni-Arbeit 

-99518 SPA1, 111 Prof. Dr. Ralf Maiterth 
(Studiendekan) 
 
Jeanette Bönisch 

Pagona Koulakidou Assistenz Studium und 
Lehre 

allg. Unterstützung des Bereichs Studium und 
Internationales, insb. Lehrevaluation 
zentrale Fakultätsveranstaltungen und 
Öffentlichkeitsarbeit, insb. Alumni-Arbeit 

- 99409 SPA1, 15 -- 

n.n. Assistenz Studium und 
Lehre 

allg. Unterstützung des Bereichs Studium und 
Internationales  
zentrale Fakultätsveranstaltungen und 
Öffentlichkeitsarbeit  

- 99518 SPA1, 111 -- 

Benedikt Söllner Stud. Mitarbeiter/in -99518 SPA1, 111  -- 

 
 

Studienbüro 
Jeanette Bönisch Büroleitung Studienbüro Studieninformation und -beratung (alle Studiengänge) 

Planung und Organisation Lehrveranstaltungen (inkl. Er-
stellung Vorlesungsverzeichnis, Vergabe Lehrräume) 
zentrale Fakultätsveranstaltungen/ Öffentlichkeitsarbeit 
(u.a. Absolvent:innen-Feier, Orientierungs- und Studi-
eninformationswoche, Studienführer, Website) 
Sicherheitsbeauftragte 

-99525 SPA1, 7 Dr. Anja Schwerk 

Mona Katzer Stud. Mitarbeiter/in allg. Unterstützung des Studienbüros, insb. Studienin-
formation und -beratung 

-99525 SPA1, 7 Oleksandra Varlamova 

Oleksandra Varla-
mova 

Stud. Mitarbeiter/in -99525 SPA1, 7 Mona Katzer 
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Prüfungsbüro 

Andrea Kath Prüfungsbüroleitung Grundsatzangelegenheiten Prüfungswesen 
Studien- und Prüfungsordnungen 
Hochschul- und Studiengangwechsel/ 
Anerkennungsfragen; Geschäftsstelle 
Prüfungsausschüsse 
Bescheinigung Anträge auf BaföG/ Bildungskredit 
Koordination Prüfungsorganisation; zentrale 
Fakultätsveranstaltungen/ Öffentlichkeitsarbeit 
(u.a. Absolvent:innen-Feier, Orientierungs- und 
Studieninformationswoche, Studienführer, Webseite) 

-99520 SPA1, 9 Dr. Anja Schwerk 

Dorit Protzek Sachbearbeitung Studien-/Prüfungsinformation und -beratung (alle Studi-
engänge) 
Prüfungsorganisation 
Erstellung von Leistungsübersichten, Transcripts, Zeug-
nissen 

-99524 SPA1, 10 Nancy Kaiser 

Nancy Kaiser Sachbearbeitung -99522 SPA1, 8 Dorit Protzek 

 
 
 

International Office 

Orrigo, Irene Leitung 
International Office 

Koordination und Betreuung der Studien- und 
Austauschprogramme (incoming/ outgoing) 
Studieninformation und -beratung (alle 
Studiengänge, Erasmus, MEMS) 
Koordination Zulassungsverfahren MEMS 
Buddy Program, Refugees Welcome 
zentrale Fakultätsveranstaltungen/ 
Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Welcome Week, 
International Fair, Website) 

-99504 SPA1, 2 Dr. Anja Schwerk 

n.n. Assistenz International 
Office 

Studieninformation und -beratung Exchange Students -99514 SPA1, 3 Team  
International Office 
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EDV-Service Center (ESC) 

Christoph Bierwirth Leitung ESC Konzeption und Entwicklung von Services innerhalb der 
in der HU bestehenden IT-Umgebung 
Entwicklung und Implementierung von Lösungen zur Be-
reitstellungen von Services 
Systemadministration und Nutzerbetreuung 
Dienstleistungen für Hard- und Software in Lehre und 
Forschung 

-99532 SPA1, 129 Stefan Krüger 
Julia Klenert 

Stefan Krüger Mitarbeiter/in ESC Systemadministration und Nutzerbetreuung 
Dienstleistungen für Hard- und Software in der Lehre 
und Forschung 
Allgemeine IT-Dienstleistungen einschl. Usersupport  
Technische Betreuung von Veranstaltungen 
Wartung von IT- und Medientechnik 
Administration und Pflege des Content Management 
System (Internet, Intranet) 

-99536 SPA1, 131 Julia Klenert 

Julia Klenert Mitarbeiter/in ESC -99530 SPA1, 131 Stefan Krüger 

 
 
 

Frauenbeauftragte 

Felicia Grätsch Frauenbeauftragte Sensibilisierung von Hochschulmitgliedern für Chancen-
gleichheit von Frauen 
Sicherung eines angemessenen Frauenanteils bei Aus-
wahl- und Berufungsverfahren sowie bei der Struktur- 
und Entwicklungsplanung der Fakultät 
Förderung von Frauen im Studium, für und während der 
Promotion, Habilitation und Professur 
Verbesserung der Vereinbarkeit von Studium, Beruf und 
Familie 
Beratungshilfe bei Diskriminierung (Mobbing, sexuelle 
Übergriffe u.a.) 

-99515 SPA1, 3 Maria Putignano 

Maria Putignano Stellv. Frauenbeauftragte -99515 SPA1, 3 Felicia Grätsch 

 
 


