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An der Jade Hochschule Wilhelmshaven/Oldenburg/Elsfleth ist im Referat 3.1, Studentische
Angelegenheiten - Immatrikulations- und Priifungsamt - am Campus Wilhelmshaven zum
nachstmoglichen Zeitpunkt folgende Stelle im Umfang von 100 % unbefristet zu besetzten:

Verwaltungsfachangestellte_r (m/w/d)
(Entgeltgruppe 9a TV-L)
Kennziffer STA 04/24

Die Stelle beinhaltet folgende Tatigkeiten:

Administrative Unterstitzung bei Zulassung und Einschreibung

Betreuung des Zulassungs- und Immatrikulationsverfahrens

Administrative Betreuung der Studierenden in allen Angelegenheiten der Studierendenverwaltung
und der Prifungsverfahren

Sachbearbeitung fur Bachelor- und Masterpriifungsangelegenheiten

Administrative Betreuung der Prifungskommissionen

Bearbeitung von Antrdgen verschiedenster Art

taglicher Umgang mit dem Campus-Management-System

Vorausgesetzt werden:

ein erfolgreicher Abschluss der Verwaltungsprifung |,

eine Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte_r,

eine Berufsausbildung als Sozialversicherungsfachangestellte_r oder alternativ eine Berufsausbildung
als Fachangestellte_r fir Burokommunikation bzw. Kauffrau/Kaufmann fir Blromanagement,
sofern die Ausbildung bei einem 6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber absolviert wurde
ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Erfahrungen in selbstandiger Arbeitsweise
sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

freundliches, sicheres Auftreten und hohe Sozialkompetenz

Belastbarkeit auch bei temporar hoher Arbeitsintensitat

sicherer Umgang mit Microsoft Office Produkten (Word, Excel, Outlook)

hohe Bereitschaft, sich in ein bestehendes komplexes Campus-Management-System einzuarbeiten

Wiinschenswert sind gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift.

Wir bieten:

Flexible Arbeitszeitregelung sowie mobiles Arbeiten oder Telearbeit im Rahmen der Servicezeiten
Beschaftigung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

30 Tage Jahresurlaub gemaB TV-L

Jahressonderzahlung gemaf TV-L

Weiterbildungs- und Sportangebot

Weitere Informationen erhalten Sie bei Frau Hille (mareike.hille@jade-hs.de).

Wir gewabhrleisten die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und berlcksichtigen vorrangig
schwerbehinderte Menschen mit gleicher Eignung und Qualifikation.

Bitte richten Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen -einschlieBlich der erforderlichen Qualifikations-
nachweise- unter Angabe der Kennziffer bis zum bis zum 7. August 2024 bevorzugt per E-Mail an
mareike.hille@jade-hs.de oder postalisch an die

Jade Hochschule Wilhelmshaven/Oldenburg/Elsfleth
Referat 3.1 Studentische Angelegenheiten
Frau Mareike Hille
Friedrich-Paffrath-StraBBe 101
26389 Wilhelmshaven
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