Q|—) Vinzenz Pallotti University

Die Vinzenz Pallotti University ist eine wissenschaftliche Hochschule in freier Tragerschaft im Universi-
tatsrang. In Vallendar im Weltkulturerbe Mittelrheintal mit seiner hohen Wohn- und Freizeitqualitat und
in der Nahe von Koblenz, einem Oberzentrum mit guter Infrastruktur, bietet die Hochschule ein beson-
ders Forschungs- und Lehrprofil. Ihre attraktiven Studien- und Weiterbildungsangebote der Theologi-
schen und Humanwissenschaftlichen Fakultaten richten sich an Studierende und Wissenschaftler:innen
aus dem In- und Ausland.

Zur Verstarkung unseres Teams ,Studierenden Service® suchen wir SIE gerne in Voll — oder Teilzeit als

Mitarbeiter (m/wrd)
Studierenden Service

Was Sie bei uns bewegen:

e Siesind fur die Planung, Organisation und Nachbearbeitung samtlicher Vorlesungen und sons-
tiger Veranstaltungen fakultatstubergreifend verantwortlich.

e Die Erstellung und das Fuhren der Studierendenakten obliegt Ihnen.

e Sie Ubernehmen die Korrespondenz mit Studierenden, Dozenten und externen Dritten.

e Sie erledigen alle administrativen Aufgaben im Studierendenservices und beantworten Fragen
von Interessenten, Studierenden und Dozierenden per Telefon, Mail oder postalisch.

e Darlber hinaus unterstttzen Sie in allen Bereichen des Studierenden Services.

Was uns uberzeugt:

e Sie verfugen Uber eine einschlagige kaufmannische oder verwaltungswirtschaftliche Ausbil-
dung mit Berufserfahrung, ggfs. ein betriebswirtschaftliches Studium.

e FEigenstandiges Arbeiten und Teamarbeit liegen Ihnen gleichermalfen.

e Sje zeichnen sich durch sorgfaltige Arbeitsweise sowie klare, verbindliche Kommunikation aus.

e Sje verfligen Uber einen sicheren Umgang mit dem gangigen Office-Paket und ERP-Systemen,
idealerweise eines Hochschulverwaltungssystemens.

e |hr ausgepragter Servicegedanke, der mit einer hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierung
einhergeht, macht Sie zu einem kompetenten Ansprechpartner an unserer Hochschule.

e |hre Hands-on-Mentalitat verbunden mit hohem Qualitatsanspruch sowie strukturierter und
genauer Arbeitsmethode lasst Sie Ihre Aufgaben zuverlassig und effizient erledigen.

Wir bieten lhnen:

e Abwechslungsreiche Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung und grofkem Gestaltungsspiel-
raum nach einer gut strukturierten Einarbeitung

e Einbindung in ein innovatives und kollegiales Hochschulmitarbeiterteam mit hohem Engage-
ment und grolker Motivation

e Attraktive Bezahlung und gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld in einer landschaftlich reizvollen Gegend

e Verschiedene Mitarbeiter-Events und -Benefits



Sie kénnen sich die Vinzenz Pallotti University gGmbH als Arbeitergeber vorstellen?

Dann freuen wir uns Uber Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit den Ublichen Angaben ein-
schlieBlich lhrer Zeugnisse per Mail als eine pdf-Datei an Marion Schaust: personal@vp-uni.de.

Fur Ruckfragen steht Innen Herr Tobias Heilig, Mitglied der Geschaftsfiihrung (tobias.heilig@vp-uni.de),

gerne zur Verflgung.

Die Vinzenz Pallotti University tritt fur die Geschlechtergerechtigkeit ein und strebt eine Erhohung des
Anteils von Frauen in allen Bereichen der Hochschule an. Bewerbungen von Frauen sind daher aus-
drlcklich erwinscht; Frauen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
berlcksichtigt, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen.

Wir mochten in Zukunft mehr Menschen mit Beeintrachtigung beschaftigen. Bei gleicher Qualifikation
werden Menschen mit anerkannter Schwerbehinderung bevorzugt eingestellt.



