Leidenschaft
I r 1 fiirs Leben.

SRH University

Wir suchen Dich:
Mitarbeiter Student Service w/m/d

Zur Verstdrkung unseres Verwaltungsteams suchen wir zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt eine:n
Mitarbeiter:in Student Service w/m/d in Vollzeit (auch Teilzeit moglich) (75%-100%) an unseren
Standorten in Heidelberg und Berlin. Die Stelle ist zundchst fiir zwei Jahre befristet. lhre fachlichen
Fragen beantwortet: Julia Brendler X Teamlead Student Service X E-Mail: julia.brendler(at)srh.de X
Telefon: 0351 40761722

Wir bieten:

— Mobilitdat | Business Bike, Zuschuss zum Deutschlandticket

— Weiterentwicklung | Coaching Pool, Elternkompass, Studienrabatt an der Mobile University und
Mitarbeitendengesprdche

— Sparangebot | Corporate Benefits: Rabatt-Shop nur fiir Mitarbeitende

— Ausstattung | Moderne Biiro- und Seminarausstattung

— Sicherheit | Betriebliche Altersversorgung und Wertkonto

— Ehrenamt | #TeilDeinGlick und erhalte zusdtzliche bezahlte Freizeit

Aufgaben:

— Erste:r Ansprechpartner:in zur Information und Beratung von Interessent:innen, Bewerber:innen,
Studierenden, Dozierenden und Gdsten in den Sprachen Deutsch und Englisch

— RegelmdBige Pflege der Studierendendatenbank in enger Zusammenarbeit mit
Bewerbermanagement, anderen Servicebereichen und Studiengangsleitung

— Ubernahme von Aufgaben der Studierendenverwaltung, allgemeine Verwaltungstdtigkeiten sowie
verschiedene Organisationsaufgaben im Raohmen des Hochschulbetriebes

— Unterstlitzung von Teamleitung und Campusmanagement in administrativen Aufgaben

— Allgemeine telefonische Korrespondenz sowie Schriftverkehr

Profil:

— Abgeschlossene kaufmdnnische oder vergleichbare Ausbildung mit mind. 2-jdhriger Berufserfahrung,
vorzugsweise in der Hochschulverwaltung

— Routinierter Umgang mit MS Word, Excel und Outlook sowie die Fdhigkeit, sich schnell und sicher in
andere EDV-Systeme einzuarbeiten (CampusNet, SAP, etc.)

— Freundliches und serviceorientiertes Auftreten sowie ein hohes Maf3 an Einsatzfreude und
Teamfdhigkeit

— Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

— Innovationskraft zur Unterstiitzung unserer dynamischen Hochschule

Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:

Frau Anna Klittich Bewirb dich jetzt!
Personalsachbearbeiterin QR-Code scannen
Ludwig-Guttmann-StraBe 6 | 69123 Heidelberg und online bewerben.

null | anna.klittich@srh.de
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