HOCHSCHULE
KOBLENZ

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Sind Sie die organisatorische Power, die unser Fachbereichsteam zum Strahlen
bringt? Dann suchen wir Sie als

Verwaltungskraft im Sekretariat (m/w/d)
Standort Koblenz | Fachbereich Ingenieurwesen | Vollzeit | ab sofort | unbefristet | bis Entgeltgruppe 6 TV-L

Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundséatzlich mdglich

Die Hochschule Koblenz (www.hs-koblenz.de) mit ihren Standorten in Koblenz, Remagen und HOhr-Grenzhausen bietet Lehre,
Weiterbildung und angewandte Forschung mit einem umfangreichen Prasenz- und Fernstudienangebot an.

Ihre Aufgaben:

e Abwicklung von administrativen Aufgaben des laufenden Tagesgeschafts im Fachbereich

e zentrale Sichtung und Weiterleitung des Postein- und Postausgangs

e administrative Unterstitzung bei der Durchflihrung von Studiengangs- und Lehrevaluationen nach Vorgabe des Dekanats
e  Mitwirkung bei Beauftragung von Lehrbeauftragten und Einstellung von wissenschatftlichen Hilfskraften

e Unterstltzung bei der Pflege der OLAT-Kurse des Fachbereichs

e Bestandsuberwachung, Ausgabe und Beschaffung von Biromaterial im Fachbereich

Ihr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, alternativ kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung
e sehr gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen

e sehr guter Umgang mit den MS Office Programmen, insbesondere Excel und Word

e Kenntnisse der Software OLAT sind winschenswert

e Kenntnisse Uber Hochschulprozesse wiinschenswert

e englische Sprachkenntnisse winschenswert

Unsere Benefits

30 Tage Urlaub pro Jahr und Méglichkeit zum Sabbatical Angebote Cafeteria und Mensa
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e . T Jahressonderzahlung, vermogenswirksame Leistung und
Arbeit in einer modernen und vielfaltigen Hochschule
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betriebliche Altersvorsorge

diverse Angebote der Personalentwicklung zur beruflichen

. flexible Arbeitszeiten ohne Kernzeiten sowie Teilzeitangebote
Qualifizierung

gute Verkehrsanbindung mobiles Arbeiten bis zu 40 %
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strukturiertes Onboarding-Konzept zahilreiche Angebote zu Familie und Gesundheit
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Wir treten fur Diversitat, Chancengleichheit und Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein. Wir freuen uns besonders uber
Bewerbungen von Frauen. Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestelit.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich mit Ihrem Lebenslauf und einschlagigen
Zeugnissen bis 29. April 2025 Gber unser Onlinebewerbungsportal. Fragen beantworten lhnen gerne lhre

Ansprechpersonen zu dieser Stelle. Weitere Informationen zur Hochschule Koblenz als Arbeitgeberin finden
Sie hier.



https://jobs.hs-koblenz.de/datenabfrage/Verwaltungskraft_Sekretariat_IW
https://www.hs-koblenz.de/hochschule/karriere-personal/arbeiten-an-der-hochschule-koblenz/karriereportal-arbeiten-an-der-hochschule-koblenz

