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Mitarbeiter (w/m/d) Prifungswesen: Serviceberatung

Die MSH Medical School Hamburg — University of Applied Sciences and Medical University ist eine
private, staatlich anerkannte Hochschule mit Sitz in der modernen Hamburger Hafencity. Sie wurde
2009 gegriindet und bietet an vier Fakultaten eine Vielzahl an Bachelor- und Masterstudiengangen
sowie den Staatsexamensstudiengang Humanmedizin an.

Die Arbeit an der MSH ist bestimmt durch interdisziplinares, professionelles und komplexes Denken
und Handeln, das Streben nach Innovation und Qualitat sowie die Fokussierung auf Motivation und
Talent. An allen Fakultdaten der Hochschule wird Wert daraufgelegt, ein professionelles und konstruk-
tives Miteinander zu leben und gemeinsam zu wachsen.

Die MSH ist Teil eines Hochschulverbunds, zudem auch die BSP Business and Law School mit Stand-
orten in Berlin und Hamburg, die MSB Medical School Berlin sowie die HMU Health and Medical
University in Erfurt und Potsdam gehoren.

Zum ndchstmdéglichen Termin suchen wir zur Unterstlitzung unseres Teams an dem Standort
Hamburg-Hafencity einen Mitarbeiter (w/m/d) im Priifungswesen fiir den Bereich der Serviceberatung

lhre Aufgaben:

Sie werden im Team des Hochschulmanagements als Mitarbeiter/in im Prifungswesen am Front Desk
tatig sein. Dazu gehoren folgende Aufgaben:

o Sie sind direkter Ansprechpartner fiir die Studierenden bei Fragen und Anliegen zum Thema
Prifungen

e Sie sorgen fir einen sympathischen und freundlichen Empfang, betreuen Studierende und
Lehrende

e Sie fuihren personliche und telefonische Beratungsgesprache mit Studierenden

e Sie unterstitzen das Team des Priifungswesens bei der organisatorischen Vorbereitung und
Durchfiihrung von Priifungen sowie im Tagesgeschaft (u.a. Erstellung von Bescheinigung,
Leistungsnachweise)

lhr Profil:

e Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs-, Bildungs- oder Gesundheitsbe-
reich mit mehrjahriger bzw. einschlagiger Berufserfahrung oder ein abgeschlossenes Studium
der Wirtschaftswissenschaften, Sozialwissenschaften, Erziehungswissenschaft oder vergleich-
barer Studiengange

e Sie verfligen lber erste praktische Erfahrungen durch einschlagige anspruchsvolle Praktika
oder studienbegleitende Berufstatigkeit. Eine Tatigkeit als studentische Hilfskraft in einem
vergleichbaren Bereich einer Hochschule ware vorteilhaft.

e Eigeninitiative, Engagement, Leistungswillen und Entscheidungsfreude sind fiir uns wichtige
Voraussetzungen

e Sowohlim Team als auch einzeln arbeiten Sie selbststandig, strukturiert, sorgfaltig und ge-
wissenhaft —auch in Phasen héheren Arbeitsaufkommens

e Sie sind freundlich, aufgeschlossen und professionell im Umgang mit Studierenden, Lehren-
den sowie externen Partnern
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e Neben exzellenten Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erwarten wir sehr gute Fahigkei-
tenin der Formulierung sowie Kenntnisse Blrosoftware wie Word, Excel, Outlook und
PowerPoint.

Wir bieten:

e eine unbefristete Stelle in Vollzeit,

e 30 Tage Erholungsurlaub,

e eine herausfordernde Aufgabe mit entsprechender Verantwortung, Gestaltungsspielraum
undeiner personlichen Entwicklungsperspektive,

e ein dynamisches und stark wachsendes Umfeld in einer privaten Hochschule mit zu-
kunfts-orientierten Dienstleistungen,

e die Mitarbeit in einem professionell arbeitenden und motivierten Team,
e  Zuschuss zum Deutschlandticket und

e Mitarbeiter-Vorteilsprogramm Corporate Benefits.

lhre Bewerbung:

Ilhre aussagefdhige Bewerbung inklusive frilhestmoglichem Eintrittstermin sowie |hren Gehaltsvor-
stellungen senden Sie bitte in digitaler Form an i.renken-olthoff@medicalschool-hamburg.de
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