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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 nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir unbefristet

eine Mitarbeiterin / einen Mitarbeiter (m/w/d) als Assistenz
an der Berlin Professional School - Campus Schdneberg

Entgeltgruppe 3 TV-L Berliner Hochschulen
mit 40,6 % der regelmafigen wochentlichen Arbeitszeit (16 Wochenstunden)
Kennzahl: 0122025

lhre Aufgaben:

« Unterstlitzung bei der organisatorischen Vor- und Nachbereitung fur Lehr- und sonstige
Veranstaltungen, Raumvorbereitung und Riickbau nach Veranstaltungen, Unterstiitzung
beim Empfang von Besuchern

¢ Assistenz bei der Bewirtung von Gasten bzw. im Rahmen von Veranstaltungen,
Bestellungen, Bereitstellung von Getrédnken und Verpflegung, Aufraumen nach
Veranstaltungen

« Hilfstatigkeit am Empfang der BPS, insb. Entgegennahme und Weitervermittlung von
Anfragen von Studierenden und Lehrenden persoénlich sowie per Telefon und E-Mail

lhr Profil:

< Sie verfligen Uber sehr gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit und
winschenswert waren gute Englischkenntnisse.

» Sie verfiigen uber sichere Anwenderkenntnisse in Microsoft Office und
Recherchekompetenz im Internet.

« Sie sind eine zuverlassige, serviceorientierte Persénlichkeit mit Organisationsgeschick,
Flexibilitat sowie Lern- und Einsatzbereitschaft, die eigenstéandig im Team arbeitet.
Sorgfalt und Genauigkeit im Umgang mit Daten werden vorausgesetzt.

Wir bieten lhnen:

« Eine abwechslungsreiche eigenverantwortliche Tatigkeit in einem engagierten Team
an der Berlin Professional School in einer familiengerechten Hochschule.



« Einen unbefristeten Arbeitsvertrag im 6ffentlichen Dienst in Teilzeit und Entgelt nach
Entgeltgruppe 3 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

« 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 Arbeitsverhéltnisses richtet sich nach den Bestimmungen des
Tarifvertrags fir den 6ffentlichen Dienst der Lander fur die Hochschulen im Land Berlin.

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

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung (Lebenslauf, Anschreiben und Zeugnisse)
bis zum 16.03.2025 Uber unser Online-Bewerbungsportal unter https:/karriere.hwr-
berlin.de/5dsxh

Fur 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 Verfigung.
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