HOCHSCHULE

FUR ANGEWANDTE WISSENSCHAFT UND KUNST

Hildesheim/Holzminden/Géttingen

www.hawk.de

—

An der HAWK Hochschule Hildesheim/Holzminden/Goéttingen ist im Zentrum fir
Information, Medien und Technologie am Standort Hildesheim zum
nachstmoglichen Zeitpunkt folgende unbefristete Stelle zu besetzen:

Teamassistenz (m/w/d) in der IT
(E 6 TV-L, Vollzeit)

lhre Aufgaben

Kommunikation von IT-Belangen in die Hochschule
Verwaltung und Planung der digitalen Buchhaltung sowie
der Lagerhaltung

Abwicklung allgemeiner Sekretariatsaufgaben
Unterstlitzung der Flihrungskrafte in administrativen
Belangen

lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung zum*zur
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), abgeschlossener
Verwaltungslehrgang |, abgeschlossene Ausbildung
zum*zur Kaufmann*Kauffrau (m/w/d) far
Buromanagement oder vergleichbare Qualifikation
Serviceorientierung sowie Erfahrung im Umgang mit
Publikumsverkehr

Berufspraxis in vergleichbarer Position sowie ein
Grundverstandnis fur IT-Belange waren wiinschenswert
Routinierter Umgang mit den MS-Office-Programmen
Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative
Organisationsgeschick sowie eine strukturierte,
sorgfaltige, vorausschauende und selbststandige
Arbeitsweise

Teamgeist und Loyalitat sowie Durchsetzungs- und
Kommunikationsstarke im Kontakt mit unterschiedlichen
Schnittstellen

Die HAWK versteht sich als ein Ort der
Chancenermdglichung. Daher wird auch von Seiten der
Person, die die Stelle auslibt, ein gleichstellungsorientierter
und vielfaltsfreundlicher Umgang im Kollegium und mit den
Studierenden vorausgesetzt.

Die Stelle ermdglicht Teilzeitbeschaftigung im Rahmen der
gesetzlichen Bestimmungen.

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen gern Herr Tilman
Krosche (tilman.kroesche@hawk.de).

Aussagekraftige Bewerbungen mit den tiblichen

Unterlagen richten Sie bitte bis 12.08.2022 an die HAWK

Hochschule fiir angewandte Wissenschaft und Kunst
Hildesheim/ Holzminden/ Goéttingen, Personalabteilung,
Hohnsen 4, 31134 Hildesheim oder an

Als vielfaltsfreundliche
Hochschule wiinschen
wir uns ebenso
Mitarbeitende, die
unterschiedliche
Lebenshintergriinde
mitbringen. Daher sind
Menschen aus
unterreprasentierten
Gruppen besonders zur
Bewerbung aufgefordert.
Unsere Hochschule
fordert die Vereinbarkeit
von Familie und Beruf,
unter anderem durch
sehr flexible
Arbeitszeitmodelle. Auf
diesbezlgliche Fragen
geben lhnen das
Gleichstellungsbtiro und
der Personalrat gern
Auskunft.

Personen mit
Schwerbehinderung
werden bei gleicher
Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung
nach Mafigabe der
einschlagigen
Vorschriften bevorzugt
berucksichtigt. Zur
Wahrung Ihrer
Interessen teilen Sie uns
bitte bereits in der
Bewerbung mit, ob eine
Schwerbehinderung/
Gleichstellung vorliegt.

Die Rucksendung der
eingereichten
Unterlagen erfolgt nur
bei gleichzeitiger
Ubersendung eines



mailto:tilman.kroesche@hawk.de
https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/602539/1235201/Cl/181c76587ee4d231eb1f1e93e21b3d3af8a26edc/L1975327/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cHM6Ly9oYXdrLmRlIiwiemwiOiJ5b3VyZmlybS5kZSJ9

jobboerse@hawk.de.

FAMILIE IN DER
HOCHSCHULE

ausreichend frankierten,
adressierten
Ruckumschlages.
Andernfalls werden sie
nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens
nach den Vorgaben des
Datenschutzrechtes
vernichtet. Elektronische
Bewerbungen werden
entsprechend geldscht.
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