Die staatlich anerkannte HFH - Hamburger Fern-Hochschule ist eine der groften privaten Hoch-
schulen Deutschlands. Als gemeinniitzige Hochschule verfolgen wir das bildungspolitische Ziel,
Berufstatigen, Auszubildenden und Personen mit familiaren Verpflichtungen den Weg zu einem
akademischen Abschluss zu er6ffnen. Daflr bieten wir akkreditierte Bachelor- und Masterstudi-

engange sowie akademische Weiterbildungen in den Fachbereichen Gesundheit und Pflege, HA M BURG ER

Technik sowie Wirtschaft und Recht an. Unsere Studienkonzepte des prasenzgestitzten Ferns-

tudiums und des Onlinestudiums lassen sich flexibel auf die individuellen Bedurfnisse und Ziele FERN-HOCHSCHULE
der Studierenden abstimmen, wodurch die Vereinbarkeit von Familie, Beruf und Studium gewahr-

leistet wird. DarUber hinaus begleiten wir unsere Studierenden an zahlreichen regionalen Stu-

dienzentren in Deutschland und Osterreich sowie online an unserem virtuellen Studienzentrum

ganz personlich auf dem Weg zum erfolgreichen Abschluss.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt ist an unserer Hochschule in Hamburg eine Position als

Projektassistenz (m/w/d) im Fachbereich Wirtschaft und
Recht

zu besetzen. Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle.

IHRE AUFGABEN:

e Sie gestalten die Digitalisierung und Weiterentwicklung von Prozessen im Fachbereich mit.

e Als zentrale Schnittstelle unterstiitzen Sie die Dekanin bei strategischen Fragestellungen und Entschei-
dungsprozessen.

e Sie begleiten Projekte administrativ und inhaltlich — von der Koordination tiber die Dokumentation bis zur Pro-
tokollflihrung.

e Sie verantworten das Dokumentenmanagement sowie die Pflege relevanter Datenbanken.

e Sie recherchieren fachbereichsbezogene Themen, analysieren Informationen und bereiten Ergebnisse adressaten-
gerecht auf.

e Sie Ubernehmen organisatorische, administrative und kommunikative Aufgaben im Tagesgeschaft des Fachbereichs.

e Sie organisieren Veranstaltungen und sorgen flr eine professionelle Vor- und Nachbereitung.

¢ |n Vertretungssituationen unterstiitzen Sie das Hochschulsekretariat und gewahrleisten einen reibungslosen Ablauf.

IHR PROFIL:

e Sie verflgen Uber ein abgeschlossenes Bachelorstudium oder eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbil-
dung.

e Sie bringen mindestens zwei Jahre Berufserfahrung mit — idealerweise im Hochschul-, Bildungs- oder Projektumfeld.

e Sie zeichnen sich durch eine schnelle Auffassungsgabe, analytisches Denken und die Fahigkeit aus, komplexe
Zusammenhange zu erkennen.

e Sie arbeiten strukturiert, sorgfaltig, zuverlassig, eigenverantwortlich und I6sungsorientiert.

e Digitale Arbeitsweisen und moderne IT-Anwendungen begeistern Sie; MS Office nutzen Sie sicher und routiniert.

e Sie Uberzeugen durch lhre ausgepragte Kommunikationsstarke sowie eine hohe Service- und Dienstleistungsorien-
tierung.

e Sie verfligen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse.

WIR BIETEN:

Sie erwartet eine verantwortungsvolle Position in einer gemeinnutzigen Hochschule mit kurzen Entscheidungswegen,
flexiblen Arbeitsbedingungen, der Moglichkeit zum mobilen Arbeiten innerhalb Deutschlands sowie attraktiven Entwick-
lungs- und Weiterbildungsperspektiven. Dabei unterstiitzen wir aktiv die Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Pri-
vatleben.

IHRE BEWERBUNG:

Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt berticksichtigt. Wir freuen uns Gber lhre aus-
sagekraftige Bewerbung auf unserem Bewerberportal unter https://www.hfh-fernstudium.de/fernhochschule-karriere.



Jetzt bewerben
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https://hfh.onlyfy.jobs/application/apply/uixxldqukajhiv273fzw1y2qpwg5zmg

