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Die Robert Schumann Hochschule Disseldorf genieBt einen internationalen Ruf. Rund 850
Studierende aus mehr als 40 Nationen werden in der nordrhein-westfalischen Landeshauptstadt
ausgebildet. 50 haupt- und nebenberufliche Professorinnen und Professoren und mehr als 200
Lehrbeauftragte sorgen fiir einen individuellen Unterricht auf héchstem Niveau.

Wir suchen zum nichstmdéglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter*in im Dezernat Gebiudemanagement fiir die zentrale Post- u. Logistikstelle

(m/w/d)

unbefristet und mit voller Wochenarbeitszeit. Eine Besetzung der Stelle in Teilzeit ist
grundsatzlich méglich. Die Eingruppierung erfolgt bis zur Entgeltgruppe 9a TV-L.

Ihre Aufgaben

e Verantwortliche und selbststindige Be- und Verarbeitung aller Post- und
Logistikauftrage, einschlieBlich Warenein- und Ausgang

o Steuerung, Uberwachung und Optimierung externer Logistikdienstleistungen

e Beschaffungsvorginge bis EUR 1.000,00, Fihrung einer Barkasse,
Schnittstellenkommunikation mit der Beschaffungsstelle, Teamassistenz- und
Controllingaufgaben im infrastrukturellem und kaufminnischen Gebidudemanagement

e Verantwortliche Mitwirkung und Umsetzung digitaler Prozesse im Bereich Post- und
Logistik, z.B. ersetzendes Scannen, digitale Nachverarbeitung, Integrititssicherung,
Aufbewahrung und Vernichtung von Dokumenten

° Uberwachung und laufende Wartung der technischen Anlagen in diesem Bereich

e Unterstiitzung der Telefonzentrale, Informationsdienste am Standort Campus Golzheim
sowie Vorbereitung und Unterstiitzung von Hochschulveranstaltungen

Thr Profil

e Abgeschlossene kaufminnische Ausbildung, vorzugsweise im Bereich Spedition und
Logistik oder vergleichbare Qualifikation mit mindestens dreijahriger Berufserfahrung

Winschenswert sind zudem

e Einschligige Kenntnisse im Bereich Post und Logistik einer 6ffentlichen Einrichtung
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e Fir die Bearbeitung digitaler Geschiftsvorginge eine ausgepriagte IT-Affinitit und
entsprechende Kenntnisse

e Schr gute Kommunikationsfihigkeiten in Wort und Schrift

e Organisationstalent und strukturiertes Arbeiten

e Freundliches und professionelles Auftreten sowie Teamfihigkeit

e Hohe Dienstleistungsorientierung, Verantwortungsbewusstsein und Belastbarkeit
e [Fine selbstindige, gewissenhafte und ergebnisorientierte Arbeitsweise

e PKW-Fuhrerschein

Was wir Ihnen bieten
e Eine spannende und vielseitige Tatigkeit an einer renommierten Musikhochschule
e Ein engagiertes Team und eine inspirierende Arbeitsatmosphire

e Die Hochschule versteht sich als familienfreundlich und férdert MaBnahmen zur
besseren Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, zum Beispiel durch Regelungen fiir
eine flexible Arbeitszeit oder fiir Homeoffice.

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

e Breit geficherte Fortbildungsangebote stellen eine gezielte Personalentwicklung sicher.

e Neben einem regelmifBigen kostenlosen Gesundheitsangebot stehen die Angebote des
Dusseldorfer Hochschulsports allen Hochschulbeschiftigten offen.

e Alle Hochschulstandorte sind schnell und unkompliziert mit o6ffentlichen
Verkehrsmitteln zu erreichen.

Die Robert Schumann Hochschule Ddusseldorf fordert Frauen im Rahmen der gesetzlichen
Moglichkeiten und tritt fiir Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein. Die Bewerbung
schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter behinderter Menschen ist ausdriicklich erwtinscht,
sie werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.
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Haben wir Thr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 20.06.2025.
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an die Kanzlerin der Robert Schumann Hochschule, Frau Dr.
Miller-Brosch per E-Mail und gebtindelt in einer PDF-Datei an bewerbung@srsh-duesseldorf.de.

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren internen Verarbeitung lhrer Daten zu
dienstlichen Zwecken gemil3 der Europiischen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und
des Landesdatenschutzgesetzes zu.

Bei fachlichen Fragen steht Ihnen Herr Axel Ascherfeld unter 0211 49 18-141 gerne zur
Verfligung, bei Fragen zum Ablauf des Verfahrens wenden Sie sich bitte an Frau Melanie Betting
unter 0211 49 18-115.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


mailto:bewerbung@rsh-duesseldorf.de

