KOBLENZ

I HOCHSCHULE

;’A 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 Pra-
senz- und Fernstudienangebot an.

In der Abteilung Studierendenservice ist am Standort Koblenz zum
01.12.2024 eine Stelle zu besetzen fir die

Sachbearbeitung Studierendenservice (m/w/d)
bis Entgeltgruppe 6 TV-L / Teilzeit (24 Wochenstunden)

Die Stelle ist fur eine Vertretung befristet bis 30.09.2030.

Ihre Aufgaben:
e Bearbeitung des Bewerbungs-, Zulassungs- und Einschrei-

bungsprozesses zu den Studiengangen

e Studienverwaltung, dazu gehdrt die Bearbeitung von Antragen
der Studierenden und die Erteilung allgemeiner Studieninforma-
tionen

e Bearbeitung von Rickmelde- und Exmatrikulationsverfahren

e Bearbeitung von sonstigen administrativen Studierendenange-
legenheiten sowie allgemeine Verwaltungsaufgaben

Ihre Qualifikation, Kenntnisse und Stéarken:

e abgeschlossene Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestell-
ten, Qualifikation fiir das zweite Einstiegsamt, Blrokauf-
frau/Burokaufmann oder vergleichbare einschlagige Berufsaus-
bildung

e gute EDV-Kenntnisse

e wiinschenswert Berufserfahrung méglichst in einer Hochschule,
einer anderen Bildungseinrichtung oder &ffentlichen Verwaltung

e vorteilhaft waren Kenntnisse in den Vorschriften zur Zulassung
von Studierenden

e Teamfahigkeit sowie Freude am Umgang mit Menschen

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.

Fir inhaltliche Fragen steht Ihnen Frau Jutta Hinz per E-Mail
(hinz@hs-koblenz.de) zur Verfugung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich gerne
bis zum 12.11.2024 tber unser Onlinebewerbungsportal.

\ IN DER Die Hochschule Koblenz verfiigt Giber eine hochschulna-

he Kindertagesstatte. Dartiber hinaus bieten wir Ferien-
HOCHSCHULE freizeitangebote fiir Kinder von Hochschulangehérigen.
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