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Digitale Prozesse und Kursadministration | 20 h/w

So unterstiitzt du uns im Learner-Lifecycle-Management Team:
e Administration/ Betreuung unserer Kurse im Learning Management System (Moodle)

e Pflege und Verwaltung von Teilnahmelisten, Kurszugdngen und Anmeldedaten

¢ Kommunikation und Koordination zwischen Lehrenden, Teilnehmenden und dem Team

e Dokumentation, Strukturierung und Optimierung interner Prozesse, z. B. in den Bereichen
Kursorganisation, Teilnehmendenmanagement und Kommunikation

e Weiterentwicklung von Automatisierungen und digitalen Workflows, z. B. mit Microsoft 365
(Planner, Excel, Power Automate, Forms, Power Bl)

e Datenaufbereitung, Auswertung und Qualitétssicherung fur laufende Kurse und interne Reports

Das bringst du mit:
e Aktuelles Studium (bitte Studiengang und Semester angeben) in einem relevanten Fach, z. B.

Wirtschaftspddagogik, Betriebswirtschaftslehre, Wirtschaft und Recht, Wirtschaftsinformatik

e Freude ander Arbeit mit digitalen Tools und Lernsystemen - versierter Umgang mit den MS365-
Apps und erste Erfahrung mit Moodle oder einem anderen Learning Management System
(LMS) sind von Vorteil

e Gutes technisches Grundverstdndnis und Interesse, Abldufe effizienter zu gestalten

e Strukturierte, proaktive und selbststdndige Arbeitsweise

e Klare und |6sungsorientierte Kommunikation im Team

Was wir bieten:
e Ein dynamisches, kreatives Arbeitsumfeld mit Start-up-Mentalitat

e Verantworte eigene Projekte und bringe deine Ideen ein
e Flexible Arbeits- und Stundenmodelle (hybrid)
e 15€/ Stunde und 24 Tage bezahlter Urlaub

Die Scheer School of Digital Science steht fUr innovative Weiterbildungskonzepte im Bereich
Digitalisierung und Transformation. Unsere Mission ist es, Fach- und Fiuhrungskrafte fit fir die
digitale Zukunft zu machen. Dafir entwickeln wir praxisnahe Programme mit starkem
Unternehmensbezug auf universitédrem Niveau.

Wir freven uns auf deinen Lebenslauf und ein paar Worte zu deiner Unlock your future.
Erfahrung und Motivation (kein Anschreiben nétig) an: talent@scheer- www.scheer-school.com
school.com.
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