Stellenausschreibung Mitarbeiter Studentenkanzlei (m/w) H G

Die H:G Hochschule fir Gesundheit und Sport ist eine innovative, staatlich
anerkannte Hochschule, die in einem semivirtuellen Konzept ihren
Studierenden erstklassige akademische Ausbildung mit starkem Praxisbezug
bietet. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir derzeit einen

Mitarbeiter in der Studentenkanzlei (m/w)

Die Studierendenkanzlei an der Hochschule fir Gesundheit und Sport ist
Anlaufstelle  for ~ Anfragen aller At unserer  Studierenden  und
Studieninteressierter rund um das Studium (Inhalte, Aufbau, Ablauf,
semivirtuelles Konzept etc.). Des Weiteren ist die Studentenkanzlei zentraler
Informationspunkt wihrend der Studienprésenzphasen.

Die Aufgaben als Mitarbeiter / in der Studierendenkanzlei umfassen:

e Beratung  Studieninteressierter  beziglich ~ Studienwahl  und
-planung

e Beratung und Coaching unserer Studierenden (Coaching beziglich
Studienfortschritt, Vereinbarkeit von Studium und Beruf etc.)

e Administrative  Aufgaben  (Immatrikulationen,  Exmatrikulationen,
Pflege von Studierendendaten, Erstellung von Statistiken)

Ihr Profil

Sie haben ein sozialwissenschaftlichen Studium (bevorzugt Pédagogik,
Psychologie oder Soziologie) erfolgreich abgeschlossen. Sie verfigen
idealerweise Uber Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung von e-
learning-Konzepten und der Bildungsberatung. Personlich zeichnen Sie sich
durch eine schnelle Auffassungsgabe, Serviceorientierung, Selbsténdigkeit,
hohe Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit, Offenheit und Flexibilitét aus. Sie
arbeiten gerne in einem motivierten Team und bringen lhre Fahigkeiten ein.
Sie treten selbstsicher auf und sind rhetorisch gewandt.

Wir bieten lhnen...

eine verantwortungsvolle und sehr abwechslungsreiche Aufgabe mit
kommunikativen und beratenden Elementen in Zusammenarbeit mit einem
netten und motivierten Team. Die Position ist zundchst als Tatigkeit auf 80%
einer Vollzeitstelle angelegt. Eine Ausweitung auf 100% ist perspektivisch
moglich. Die Stelle ist zunéchst auf 2 Jahre befristet, die Umstellung auf
einen unbefristeten Vertrag ist angestrebt.

Wenn Sie Interesse daran haben, in einem dynamischen und sehr
teamorientierten Umfeld diese verantwortungsvolle Position zu Gbernehmen,
senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf & Zeugnisse [ein Dokument, keine Einzelscans!]) mit Betreff
,Mitarbeiter/in Studentenkanzlei” an

ute.nitschke@my-campus-berlin.com

Bei Fragen steht lhnen Frau Nitschke telefonisch unter 030-577 97 37- 700
gerne zur Verfigung.
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