R
Evangelische

Hochschule
Niirnberg

Evangelische Hochschule fiirangewandte  Dje Fachstelle fiir Ethik und Anthropologie im Gesundheitswesen der Evangelisch-
Wissenschaften - Evangelische Fachhoch- . . . . . .
schule Niirnberg Lutherischen Kirche in Bayern (Dienstort Evangelische Hochschule Niirnberg) sucht

Lutheran University of Applied Sciences zum néichstmﬁglichen Zeitpunkt eine/n

Teamassistent/in (w/m/d)
(Teilzeit 10 Wochenstunden - Vergiitung Entgeltgruppe 6 TV-L)

Folgende Aufgaben erwarten Sie:
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben (u.a. Schreibarbeiten, Ablage, sachbearbeitende Tatigkeiten)
Logistische Unterstiitzungsleistungen u.a.

e Terminkoordination

e Bewertung und Bearbeitung des Posteingangs

e Koordination von Anfragen

e Schriftverkehr, auch selbstandige Korrespondenz

e Vorkontierung der Rechnungen

e Fiihrung von Listen und Adressverwaltung

e Pflege der Homepage, Reise- und Veranstaltungsmanagement

Was Sie mitbringen:

Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder den Abschluss der Fachpriifung | (AL 1) fiir Verwaltungsan-
gestellte. Gute Beherrschung von MS-Office (Qutlook, Word, Excel und Power Point). Wiinschenswert sind Erfahrun-
gen in der Anwendung von Content Management Systemen fiir die inhaltliche Gestaltung von Homepages sowie so-
lide Englischkenntnisse (B2 oder héher). Hohe soziale Kompetenz sowie ein freundlicher Umgangsstil, selbstandige
und strukturierte Arbeitsweise.

Unser Angebot:
e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit an der Schnittstelle zwischen Gesellschaft und Wissenschaft
e Bedarfsgerechte Arbeitszeitmodelle an einer familiengerechten Hochschule fiir eine ausgewogene Work-Life-
Balance
e Kollegiales Arbeitsklima, sicherer Arbeitsplatz, zahlreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmdog-
lichkeiten sowie die Mdglichkeit an internationalem Austausch im Rahmen von Staff Mobility teilzunehmen

Die Evangelische Hochschule Niirnberg ist eine Einrichtung der Ev.-Luth. Kirche in Bayern. Sie ist eine nach dem Baye-
rischen Hochschulgesetz staatlich anerkannte Hochschule fiir angewandte Wissenschaften. Die Hochschule verfolgt
eine Politik der Chancengleichheit und setzt sich fiir Gleichheit, Ethik, Inklusion und Vielfalt ein. Wir erwarten grund-
satzlich, aber nicht zwingend die Zugehdorigkeit zur Evangelisch-Lutherischen Kirche in Bayern oder einer anderen Kir-
che oder christlichen Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen angeschlossen ist. Bewerbungen
schwerbehinderter und gleichgestellter Menschen sind uns willkommen.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den liblichen Unterlagen bis zum 14.09.2024 an die Evangelische Hochschule
Niirnberg - Prasidium; Barenschanzstr. 4, 90429 Niirnberg oder per E-Mail an bewerbungen@evhn.de in einer PDF-
Datei (max. 6 MB). Weitere Auskiinfte erhalten Sie gerne vom Leiter der Fachstelle Herrn Prof. Dr.
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