KOBLENZ

B I HOCHSCHULE

VA UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Die Hochschule Koblenz (www.hs-koblenz.de) mit ihren Standorten
in Koblenz, Remagen und Hoéhr-Grenzhausen bietet Lehre, Weiter-
bildung und angewandte Forschung mit einem umfangreichen Pr&-
senz- und Fernstudienangebot an.

Im Fachbereich bauen-kunst-werkstoffe/Bauingenieurwesen am
Standort Koblenz ist zum 1. Mai 2025 eine Stelle unbefristet zu be-
setzen als

Verwaltungskraft im Sekretariat (m/w/d)
bis Entgeltgruppe 6 TV-L / Vollzeit (39 Std./Woche)

Eine Besetzung in Teilzeit ist grundséatzlich moglich.

Ihre Aufgaben:

e  Bearbeitung des eingehenden Schriftverkehrs des Dekanats

e  Mitwirkung bei Beauftragung von Lehrbeauftragten und Einstel-
lung von wissenschaftlichen Hilfskraften

e  Terminierung und Organisation von Besprechungen und Fach-
bereichsveranstaltungen

e  Betreuung von Studierenden und Unterstiitzung der Professu-
ren

e  Koordination der Kommunikation mit Kooperationspartnern der
dualen Studiengéange des Fachbereichs

e  Unterstiitzung bei der Pflege der OLAT-Kurse des Fachbe-
reichs

e  Unterstiitzung der Haushaltsfiilhrung des Fachbereichs

Ihre Qualifikation / Sie bringen mit:

e abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder Ausbildung zur
Kauffrau/ zum Kaufmann fur Burokommunikation oder vergleich-
bare Ausbildung

e sehr gutes schriftliches und mundliches Ausdrucksvermégen

e sehr guter Umgang mit den MS Office Programmen, insbeson-
dere Excel und Word
Kenntnisse der Software HISinOne, und OLAT sind wiinschens-
wert

Wir bieten:

e Arbeit in einer modernen und vielfaltigen Hochschule

o diverse Angebote der Personalentwicklung zur beruflichen Qua-
lifizierung

e mobiles Arbeiten im Rahmen einer Dienstvereinbarung und der
dienstlichen Erfordernisse

Die Hochschule Koblenz tritt fur Diversitéat, Chancengleichheit und
Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein. Wir freuen uns besonders
Uber Bewerbungen von Frauen. Menschen mit Schwerbehinderung
werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bis zum
8. April 2025 uber unser Onlinebewerbungsportal.

\ IN DER Die Hochschule Koblenz verfligt Uber eine hochschul-

nahe Kindertagesstatte. Darliber hinaus bieten wir Feri-
HOCHSCHULE enfreizeitangebote fiir Kinder von Hochschulangehérigen.



http://www.hs-koblenz.de/
https://jobs.hs-koblenz.de/datenabfrage/Verwaltungskraft_bkw_Bau

