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Die Robert Schumann Hochschule Disseldorf genief3t einen internationalen Ruf. Rund 850

Studierende aus mehr als 40 Nationen werden in der nordrhein-westfilischen Landeshauptstadt

ausgebildet. Uber 60 Professor_innen und Lehrkrifte fiir besondere Aufgaben sowie mehr als

200 Lehrbeauftragte sorgen fiir einen individuellen Unterricht auf hochstem Niveau.

Zum nichstméglichen Zeitpunkt sucht die Robert Schumann Hochschule eine

Assistenz (w/m/d)

im Institut fur Kirchenmusik. Sie erwartet eine unbefristete Stelle mit einer Wochenarbeitszeit

von 75 % einer Vollbeschiftigung. Die Aufgaben erfordern in der Regel eine Anwesenheit im

Institutsbiiro an allen finf Arbeitstagen. Die Vergiitung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

Ihre Aufgaben

Personlich oder telefonisch sind Sie die erste Anlaufstelle fiir alle Studierenden,
Lehrenden oder Besucher innen des Instituts und helfen diesen bei Bedatf mit ersten

Informationen weiter.

e Sie koordinieren und verwalten die Termine fur den geschiftsfithrenden Direktor des
Instituts.

e Alle Post- und Maileinginge sowie sonstiger Schriftverkehr werden von Thnen gesichtet
und ggf. eigenstindig abschlieBend bearbeitet.

e Jhnen obliegt das Sitzungs- und Veranstaltungsmanagement im Institut, z.B. der
Sitzungen des Institutsvorstands oder weiterer Institutsveranstaltungen. Dazu gehort
insbesondere auch die Protokollfithrung.

¢ Die Koordination von Erstellung und Pflege des Vorlesungsverzeichnisses gehort ebenso
zu Thren Aufgaben wie auch die Organisation und Verwaltung von Priifungen.

Ihr Profil

e Sie haben ecine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte_r, Kaufmann_frau fir
Biiromanagement o.4. erfolgreich abgeschlossen oder sich auf anderem Weg vergleichbar
qualifiziert.

e Sie arbeiten gerne eigenstindig und kénnen sich gut organisieren und strukturieren.

e Fin sicherer Umgang mit den Standardanwendungen von Microsoft Office ist Thnen
selbstverstindlich.

e Ein guter Service fiir den Institutsdirektor liegt Thnen am Herzen.
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Sie kénnen sich schriftlich als auch miindlich gut und fehlerfrei ausdriicken.



e Freundlichkeit und hoéfliche Umgangsformen sind Thnen selbstverstiandlich.
e Selbst wenn es einmal hoch hergeht, sind Sie nicht aus der Ruhe zu bringen.

e Sie haben bereits Erfahrungen in den oben beschriebenen Aufgaben? Wunderbar!

Was wir Thnen bieten:

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

e Wie im o6ffentlichen Dienst selbstverstindlich, nehmen alle Tarifbeschiftigten an der
zusatzlichen Altersvorsorge der Versorgungsanstalt des Bundes und der Linder (VBL)
teil.

e Neben einem regelmifligen kostenlosen Gesundheitsangebot stehen die Angebote des
Disseldorfer Hochschulsports allen Hochschulbeschiftigten offen.

e Alle Hochschulstandorte sind schnell und unkompliziert mit Offentlichen

Verkehrsmitteln zu erreichen.

Die Robert Schumann Hochschule Disseldorf fordert Frauen im Rahmen der gesetzlichen
Moglichkeiten und tritt fur Geschlechtergerechtigkeit und personelle Vielfalt ein.
Schwerbehinderte Bewerber_innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Thre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 30.09.2021 an die Kanzlerin der Robert Schumann
Hochschule, Frau Dr. Muller-Brosch, ausschlieBlich per E-Mail an bewerbung@tsh-
duesseldorf.de.



