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Die Robert Schumann Hochschule sucht ab sofort einen
Mitarbeiter im Studierenden- und Priifungsservice (w/m/d)

zur Unterstiitzung der dortigen Kolleg_innen wihrend einer Projektmitarbeit. Sie erwartet eine befristete
Vollzeitstelle (39 Stunden und 50 Minuten) und eine leistungsgerechte Verglitung nach Entgeltgruppe 9a
TV-L. Die Stelle ist befristet bis zum 31.12.2027. Je nach Projektverlauf ist eine Verlingerung denkbar.

Thre Arbeitszeiten sind flexibel und familienfreundlich, damit sich Arbeit und Privates immer die Waage
halten. Freuen Sie sich auf eine kollegiale Zusammenarbeit in einem Team, das Sie offen in seiner Mitte
willkommen heifl3t.

Ihre Aufgaben

e Sie unterstltzen und beraten Studienbewerber_innen sowie Studierende und Lehrende gerne bei

allen Formalitaten rund ums Studium.

e In einem kollegialen Team bearbeiten Sie Einschreibungen, Riickmeldungen, Beurlaubungen,

Exmatrikulationen usw.

e TFir Eignungsprifungen zur Aufnahme in ein Studium priifen und bearbeiten Sie die
Bewerbungsunterlagen sowie die weitere verwaltungsmillige Abwicklung.

e  Sie unterstiitzen den Priffungsservice bei der Verwaltung von studienbegleitenden Priifungen und

Abschlussprifungen.

e Wir freuen uns auf Ihre Mithilfe bei der Einfithrung des neuen Campusmanagement-Systems
HISinOne.

Ihr Profil

e Sie haben eine Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (w/m/d), zum Kaufmann fiir
Biromanagement (w/m/d) oder eine vergleichbare Ausbildung erfolgreich abgeschlossen.

e Alternativ haben Sie bereits mindestens zwei Jahre einschligige Berufserfahrung.
e Sie sind vertraut und sicher im Umgang mit den MS-Office-Produkten Word und Excel.

e Die Module SOS, POS und ZUL der HIS-GX-Software sind Thnen bekannt oder Sie arbeiten

sich gerne ein ebenso wie in die Bewerbungssoftware muvac.

e Ein freundlicher und zuvorkommender Service ist Ihnen wichtig.

e Sie sind ein selbstindiger Teamplayer mit viel Einsatzbereitschatft.



e Do you speak english? Das wire von Vorteil, denn in der Robert Schumann Hochschule sind

viele Nationalititen vertreten.

e Auch in Zeiten hoher Arbeitsbelastung bewahren Sie einen kiithlen Kopf.

Was wir IThnen bieten:

e Die Hochschule versteht sich als familienfreundlich und fordert MaBnahmen zur besseren
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, zum Beispiel durch Regelungen fiir eine flexible

Arbeitszeit, fir Homeoffice oder mobiles Atrbeiten.

e Wie im 6ffentlichen Dienst selbstverstindlich, nehmen alle Tarifbeschiftigten an der
zusitzlichen Altersvorsorge der Versorgungsanstalt des Bundes und der Linder (VBL) teil.

e Neben einem regelmiBigen kostenlosen Gesundheitsangebot stehen die Angebote des
Dissseldorfer Hochschulsports allen Hochschulbeschiftigten offen.

e Alle Hochschulstandorte sind schnell und unkompliziert mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zu

erreichen.

Die Robert Schumann Hochschule Diisseldorf férdert Frauen im Rahmen der gesetzlichen Méglichkeiten
und tritt fir Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Schwerbehinderte Bewerber_innen

werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an die Kanzlerin der Robert Schumann Hochschule, Frau Dr. Miiller-
Brosch, ausschlieBllich per E-Mail an bewerbung@rsh-duesseldorf.de.



