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Die Universitat des Saarlandes ist eine Campus-Universitat, die international bekannt ist durch die Forschungs-
orientierung insb. im Bereich der Informatik und den Nano- und Lebenswissenschaften. Zudem zeichnet sie sich durch
die engen Beziehungen zu Frankreich und den Europa-Schwerpunkt aus. Rund 17.000 Studierende sind an der
Universitat des Saarlandes in tber hundert Studienfachern eingeschrieben. Die Universitat des Saarlandes ist eine
familienfreundliche Hochschule und mit mehr als 4000 Mitarbeitenden eine der gréten Arbeitgeberinnen in der
Region.

Wir bieten zum nachstmoglichen Zeitpunkt im Service-Zentrum Studium folgende zwei Stellen an:

Mitarbeiter*in Front-Desk Studierendenservice (m/w/d)
Kennziffer N1930, Vergitung nach TV-L, Entgeltgruppe E6, Beschéftigungsdauer: unbefristet,
Beschaftigungsumfang: 100 % der tariflichen Arbeitszeit

Das ist lhr Arbeitsbereich:

Aus dem Projekt ,Studierendenservice@UdS" wird ein neuer Servicebereich etabliert, in dem wichtige
Serviceangebote im Rahmen einer Erstorientierung zu Studienangelegenheiten fiir deutsche und internationale
Studieninteressierte und Studierende vor Ort gebilindelt werden. Im Studierenden-Service-Center erhalten alle
Personen Uiber den gesamten Student-Life-Cycle umfassend, dienstleistungsorientiert und kompetent persénliche
Unterstlitzung. Der Bereich ist eng verzahnt mit dem Studierendensekretariat (inkl. Hotline), der Zentralen
Studienberatung sowie dem International Office.

lhre Aufgaben sind:

e Erstinformation und -beratung nationaler und internationaler Studieninteressierter (Bewerbung, Einschreibung,
Studienangelegenheiten etc.)

e Koordination von Anfragen und Kooperation mit zustédndigen Stellen

e Mitwirkung bei der Weiterentwicklung der Studierendenservices

e Erstellen bzw. Aktualisieren von Materialien und Checklisten (mehrsprachig)

¢ Allgemeine Tatigkeiten bzgl. der Ablauf- und Biiroorganisation

lhr Profil ist:

e Sie verfliigen (ber eine abgeschlossene Berufsausbildung im Blro- oder Verwaltungsbereich oder im
kaufmannischen Bereich oder Vergleichbares.

e Sie sind sicher im Umgang mit den einschldgigen MS Office-Anwendungen sowie MS Teams und bringen
idealerweise Erfahrungen im Umgang mit Datenbanken mit.

e Sprachkenntnisse (gemaB GER): Deutsch C2, Englisch B2-C1 — jeweils schriftlich und miindlich



UNIVERSITAT
DES
SAARLANDES

Dariiber hinaus bringen Sie mit:

e Sie zeichnen sich durch eine ausgepragte Serviceorientierung, Souveranitat und interkulturelle Kompetenz aus
und sind auch in Spitzenzeiten kommunikationsstark und belastbar.

¢ Siesind in der Lage zuverldssig und eigenverantwortlich zu arbeiten und sich konstruktiv in ein Team einzubringen.

e Sie verflgen Uber ausgeprdgte Organisationsfahigkeiten, Flexibilitdt sowie die Fahigkeit, auch komplexe
Sachverhalte schnell zu erfassen und pragmatische Losungen umzusetzen.

e Berufserfahrung idealerweise im Hochschulbereich oder in der 6ffentlichen Verwaltung sowie gute Kenntnisse der
deutschen und moglichst auch der internationalen Bildungs- und Hochschulsysteme

e Auslandserfahrung

e Sprachkenntnisse (gemaB GER): weitere moderne Fremdsprache, moéglichst Franzésisch B2

Wir bieten lhnen:

o flexible Arbeitszeitmodelle zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie, u.a. die Moglichkeit zur Telearbeit,
e sicherer und zukunftsorientierter Arbeitsplatz mit attraktiven Konditionen,

e umfangreiche Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten (wie z.B. Sprachkurse),

e attraktive Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements, wie z. B. Hochschulsport,

e zusatzliche Altersvorsorge (RZVK),

e verglnstigte Fahrkarte fir 6ffentliche Verkehrsmittel (Job-Ticket).

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Online-Bewerbung (in einer PDF-Datei) bis zum 21.04.2024 an
bewerbung@uni-saarland.de. Bitte im Betreff der E-Mail die Kennziffer N1930 angeben.

Bei Fragen kodnnen Sie sich gerne an uns wenden. Ihre Ansprechperson:
Herr Dr. Jens Kerber

jens.kerber@uni-saarland.de

Tel.: 0681 302-3517

Die Eingruppierung erfolgt je nach Aufgabentbertragung und Erfillung der personlichen Voraussetzungen in die jeweilige Entgeltgruppe TV-L.
Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich méglich.

Sofern Sie einen auslandischen Hochschulabschluss erlangt haben, wird vor der Einstellung ein Nachweis tber die Gleichwertigkeit dieses
Abschlusses mit einem deutschen Abschluss durch die Zentralstelle fur ausléandisches Bildungswesen (ZAB) benétigt. Bitte beantragen Sie diesen
ggf. rechtzeitig. Nahere Informationen finden Sie unter https://www.kmk.org/zeugnisbewertung

Kosten fir die Teilnahme an einem Vorstellungsgesprach bei der Universitdt des Saarlandes kdnnen, ebenso, wie Kosten fiir eine etwaige
Zeugnisbewertung der ZAB, grundsatzlich leider nicht erstattet werden.

Wir begriiBen Bewerbungen unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung,
Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Die Universitat des Saarlandes strebt nach MaBgabe ihres Gleichstellungsplanes eine Erhéhung
des Anteils von Frauen an. Menschen mit Schwerbehinderung sind ausdriicklich zur Bewerbung eingeladen und werden bei gleicher Eignung
bevorzugt beriicksichtigt.

Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle an der Universitat des Saarlandes (UdS) Gbermitteln Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte
hierzu unsere Datenschutzhinweise gemaB Art. 13 Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) zur Erhebung und Verarbeitung von
personenbezogenen Daten. Durch die Ubermittlung lhrer Bewerbung bestitigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der UdS zur Kenntnis
genommen haben.



mailto:XXX@uni-saarland.de
https://www.kmk.org/zeugnisbewertung
https://www.uni-saarland.de/fileadmin/upload/dezernat/p/Dokumente/Datenschutzerkl%C3%A4rung_der_UdS_f%C3%BCr_die_Verarbeitung_personenbezogener_Daten.pdf
https://www.uni-saarland.de/fileadmin/upload/dezernat/p/Dokumente/Datenschutzerkl%C3%A4rung_der_UdS_f%C3%BCr_die_Verarbeitung_personenbezogener_Daten.pdf
https://www.uni-saarland.de/fileadmin/upload/dezernat/p/Dokumente/Datenschutzerkl%C3%A4rung_der_UdS_f%C3%BCr_die_Verarbeitung_personenbezogener_Daten.pdf

