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Die Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin ist mit ca. 12.000 Studierenden eine der grof3en
staatlichen Hochschulen Berlins. Sie zeichnet sich durch ausgeprégten Praxisbezug, intensive
und vielféltige Forschung, hohe Qualitatsstandards sowie eine starke internationale Ausrichtung
aus. Unter einem Dach werden Wirtschaftswissenschaften, privates und o6ffentliches
Wirtschaftsrecht, Verwaltungs-, Rechts- und Sicherheitsmanagement sowie
ingenieurwissenschaftliche Studiengédnge angeboten. Nahezu alle Studiengdnge sind auf
Bachelor und Master umgestellt, qualitdtsgeprift und tragen das Siegel des
Akkreditierungsrates.

Zum nachstmdoglichen Zeitpunkt suchen wir zunéachst befristet fiir 6 Monate

Mitarbeiter/in (m/wld) fiir das Biiro Lehrplanung und
Dozentenplanung am Fachbereich
Wirtschaftswissenschaften

Entgeltgruppe 9b TV-L Berliner Hochschulen
mit 100 % der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit
Kennzahl: 014_2025

Kommen Sie ins Team der Studienverwaltung am Fachbereich 1 (Wirtschaftswissenschaften)
und unterstutzen Sie zusammen mit mehr als 30 Kollegen und Kolleginnen in der Verwaltung
die Lehrenden wie auch Studierenden in 12 Bachelor- und 12 Master-Programmen.

lhre Aufgaben:

« Sie organisieren und realisieren die Stundenplanung fur alle Studiengdnge und
Fachsemester unter der Berlicksichtigung jeweils aktueller Ordnungen und
Rahmenbedingungen.

* Sie beraten Lehrende und internationale Studierende bei der Planung sowie Belegung
von Lehrveranstaltungen und erstellen unter Beriicksichtigung der vorhandenen
Ressourcen stimmige Stundenpléne pro Semester in deutscher sowie in englischer
Sprache.

« Sie koordinieren den Einsatz der Lehrenden im Themenbereich ,Softskills".

« Sie koordinieren und realisieren die Nutzung der Moduldatenbank am FB1.

« Sie behalten die Deputatekonten der hauptamtlich Lehrenden am FB1 im Blick und
steuern in enger Abstimmung mit dem Dekanat die Lehrkapazitaten.

« Sie wirken bei der Umsetzung von Digitalisierungsprojekten in der Lehr- und
Stundenplanung mit.

Ihr Profil:

« Sie haben ein dem Aufgabengebiet entsprechendes abgeschlossenes Bachelor-Studium
oder eine abgeschlossene Fachhochschulausbildung (Diplom) mit Bezug zu
wirtschaftswissenschaftlichen Themen und entsprechende Tatigkeiten.



¢ Unverzichtbar ist umfangreiche Berufserfahrung in der Verwaltung einer Hochschule oder
einer vergleichbaren Institution bzw. in Unternehmen.

« Sie verfugen Uber sehr gute Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit
Rechtsgrundlagen und deren Anwendung in unterschiedlichen Kontexten.

« Sie haben sehr gute IT-Anwenderkenntnisse im Bereich MS-Office und vielleicht sogar im
Umgang mit Datenbanken.

« Sie haben grof3es Interesse an der serviceorientierten Verwaltung von Studium und
Lehre.

« Die Analyse von Zusammenhangen und Umsetzung der Erkenntnisse fallt Ihnen leicht.

¢ Sie sind kommunikationsstark, miindlich wie schriftlich, in deutscher (mind. C2-Niveau)
wie auch englischer Sprache (mind. B2-Niveau).

Wir bieten lhnen:

« Eine abwechslungsreiche Tatigkeit: Kollegiale Arbeitsatmosphéare mit viel
Gestaltungsspielraum fir eigene Ideen

* Einen befristeten Arbeitsvertrag im 6ffentlichen Dienst in Vollzeit und Entgelt nach
Entgeltgruppe 9b TV-L Berliner Hochschulen, Sozialleistungen wie z.B. Betriebsrente
(VBL), verglnstigtes Job Ticket im VBB

« Flexibel fiir Familien: Flexible Arbeitszeitmodelle an einer familiengerechten Hochschule
und mobiles Arbeiten, sofern es die dienstlichen Erfordernisse zulassen

« Raum fiir Kreativitat und Innovation: Gestalten Sie Ihre Prozesse in einem
selbstéandigen und internationalen Arbeitsumfeld mit

« Bildung nach MaR: Gefdrderte Fort- und Weiterbildungen, wie z.B. Erasmus
e Start mit System: Strukturierte Einarbeitung (Onboarding, Mentoring und Einweisungen)

« Gesund am Arbeitsplatz: einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz am Campus
Schoneberg und zahlreiche Angebote der Gesundheitsférderung (BGM)

Die Ausgestaltung des Arbeitsverhaltnisses richtet sich nach den Bestimmungen des
Tarifvertrags fiir den o6ffentlichen Dienst der Lander fiir die Hochschulen im Land Berlin.

Die HWR Berlin fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mé&nnern, wir freuen uns
deshalb besonders iber die Bewerbungen von Frauen. Schwerbehinderte Bewerber*innen
werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt. Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund sind ausdrucklich erwinscht.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung (Lebenslauf, Anschreiben und Zeugnisse)
bis zum 02.03.2025 Uber unser Online-Bewerbungsportal unter

https://karriere.hwr-
berlin.de/de/jobposting/879f64470fa7688dae39d60b29a638bfb7e94d100/apply

Fir Auskiinfte zum Bewerbungsverfahren stehen Ihnen Frau Reitz (030 30877-1451) und Frau
Aydin (030 30877-1544) per Mail an bewerbungsverfahren@hwr-berlin.de gerne zur Verfligung.
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