Marko Jovanovic

Adresse;: Gschwaderstrasse 71, 8610 Uster
Telefon: +41 79 964 52 04

E-Mail: jmarko@ethz.ch

Geburtsdatum / -ort 17. April 1994 in Uster ZH
Staatsangehdrigkeit Schweiz

Familienstand ledig

Beruflicher Werdegang

seit 10/2018 Administrativer Assistent und Administrative Verbindungsstelle
vom Institut fir Raum- und Landschaftsentwicklung und
Institutsleiterin Prof. Dr. Grét-Regamey — ETH Zrich, Zirich

Fuhren des gesamten Institutssekretariates

Fuhren der gesamten Finanzadministration (Controlling,
Reporting etc.)

Fuhren der gesamten Personaladministration

Administrative Betreuung von Assistenzprofessor Prof. Dr.
David Kaufmann

Administrative Betreuung des MAS/DAS/CAS in
Raumplanung Weiterbildungsprogramm

Administrativer Assistent von Executive in Residence PD
Dr. Joris van Wezemael

Administrativer Assistent von ETH Dozent Dr. Markus
Nollert

Fuhren der Administration von nationalen und
internationalen Forschungsprojekten (EU/ERC, SNF, etc.)

Organisation von Reisen und Events
Betreuung von nationalen und internationalen Géasten
Erledigung der Korrespondenz in Deutsch und Englisch

01/2014 - 02/2019 Administrativer Assistent von Institutsleiter Prof. Dr. Hans J.
Herrmann im Institut fir Baustoffe — ETH Zurich, Zirich
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B Fihren der gesamten Personaladministration

B Fihren der Administration von nationalen und
internationalen Forschungsprojekten (ERC, SNF, DFG etc.)

B Organisation von diversen Reisen und Events
B Betreuung von nationalen und internationalen Géasten
B Erledigung der Korrespondenz in Deutsch und Englisch

09/2013 — 12/2013 Administrativer Assistent (Krankheitsvertretung), Laboratorium
fur Physikalische Chemie — ETH Zurich, Zirich
B Selbstandige Aufarbeitung von Doktoratsstatistiken

B Selbstandige Administration von Personalaustritten und
Mitarbeiterakten

B Mithilfe bei der Einfiihrung von Mitarbeitern
B Mithilfe bei der Finanzadministration
B Verantwortung fur die Post des gesamten Instituts
B Verantwortung fur samtliche Bestellungen des Instituts
mithilfe der ETH-Filemaker-Datenbank
08/2012 — 09/2013 Administrativer Assistent (Mutterschaftsvertretung), Institut fur

Raum- und Landschaftsentwicklung — ETH Zirich, Zirich

B Fihren des Institutssekretariats

B Administrative Betreuung des MAS/DAS/CAS in
Raumplanung Weiterbildungsprogramm

B Fihren der Personaladministration

B Kontrolle und Verwaltung diverser Fonds und
buchhalterischen Ubersichten

B Organisation diverser Events
B Erledigung der Korrespondenz in Deutsch und Englisch

08/2009 — 08/2012 Ausbildung zum Kaufmann EFZ — ETH Zirich, Zilrich
Die Ausbildung zum Kaufmann EFZ absolvierte ich in folgenden
vier Abteilung der ETH Zirich:
B 6 Monate im Departementssekretariat des D-MATL
B 6 Monate im Sekretariat des ASVZ
B 12 Monate in der Personalabteilung
B 12 Monate im Institutssekretariat des IRL
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Ausbildung
seit08/2017 - Bachelor General Management (BWL) Teilzeitstudium, ZHAW,
Winterthur
08/2012 — 08/2014 Kaufmannische Berufsmatura, WSKVU, Uster
08/2009 — 08/2012 Ausbildung Kaufmann EFZ, KV Zirich Business School, Zilrich
08/2006 — 08/2009 Sekundarschule A, Krameracker, Uster
08/2000 — 08/2006 Primarschule Hasenbuhl, Uster
Kenntnisse
EDV-Kenntnisse MS Office: Sehr gute Kenntnisse
ETHIS/SAP/refine: Sehr gute Kenntnisse
Webbrowser: Chrome, Sehr gute Kenntnisse
Mozilla & I. Explorer
Windows 7, 8 & 10: Sehr gute Kenntnisse
Mac OS X: Sehr gute Kenntnisse
Adobe Acrobat Pro: Sehr gute Kenntnisse
OpenOffice: Gute Kenntnisse
Linux: Gute Kenntnisse
WordPress: Grundkenntnisse
LaTeX: Grundkenntnisse
Adobe Photoshop Grundkenntnisse
Sprachkenntnisse Deutsch: Muttersprache
Englisch: Schriftlich und mindlich sehr gut
(Niveau C1)
Franzosisch: Grundkenntnisse (DELF B1)
Serbisch: Muttersprache
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Freizeitaktivitaten:

Referenzen

Emeritierter ETH
Professor:

Koordinator D-BAUG,
ETH Zurich:

Uster, 30.08.2019
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Fussball

Politik

Erstellen von Webseiten
Stadtereisen

Joggen

Kochen

Hans Jurgen Herrmann

PMMH, ESPCI Paris

7 quai St. Bernard

75005 Paris,

Frankreich

E-Mail: hans.herrmann@espci.fr
Tel.: +41 79 322 74 44

Patrick Dilger

ETH Zrich

Dep. Bau, Umwelt und Geomatik
HIL E 32.1
Stefano-Franscini-Platz 5

8093 Zurich

E-Mail: pdilger@ethz.ch

Tel.: +41 44 633 20 56

Tel. (ausw.): +41 79 774 48 66
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