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Mit Uber 15.500 Studierenden und mehr als 1.000Mitarbeitenden in Lehre, Forschung und zentralen
Serviceeinheiten ist die Frankfurt University of Applied Sciences eine der groBten Hochschulen fur
angewandte Wissenschaften in Deutschland. ,,Chancen durch Bildung® ist unser gelebtes Motto.
Praxisnahe, interdisziplinare Ausbildung, internationale Ausrichtung und regionale Einbindung pra-
gen unser Profil. Diversitdt und gesellschaftliche Verantwortung sind unsere Werte. Nachhaltig sind
wir in allen Dimensionen. Exzellente Qualitat von Lehre und Forschung ist unser Anspruch.

In der Prasidialabteilung (PrA) ist zum nachstmaglichen Zeitpunkt unbefristet folgende Stelle zu
besetzen:

Assistenz der Hochschulleitung (m/w/d)
(Beschaftigungsumfang 100 % = 40 Std./Woche)
Kennziffer: 055/2024

lhre Aufgaben:

e Zentrale Ansprechperson fur die Mitglieder der Hochschulleitung im taglichen Doing u.a.
Betreuung des elektronischen Postfachs, Terminkoordination sowie die Reise- und Raum-
planung;

e First-Point-of-Contact fur alle an die Hochschulleitung gerichteten Anliegen;

e QOrganisation und Koordinierung von Besprechungen, Sitzungen und Veranstaltungen;

e Schnittstelle in der Kommunikation zwischen der Hochschulleitung, der Verwaltung und
den Fachbereichen der Frankfurt University of Applied Sciences sowie mit externen Stake-
holdern aus Politik, Wirtschaft und Gesellschaft;

e enge Einbindung als Teammitglied in die Ablaufe und Prozesse innerhalb der Prasidialab-
teilung, u.a. gegenseitige Vertretungen im Sekretariat der Hochschulleitung.

lhr Profil:

e Abgeschlossene mindestens dreijdhrige Berufsausbildung in der Verwaltung oder im
kaufmannischen Bereich;

e Einschlagige mehrjadhrige Erfahrung auf Assistenz-/Sekretariatsebene oder vergleichbarer
Tatigkeit fur die oberste Leitungsebene einer Hochschule, eines Unternehmens oder einer
Non-Profit-Organisation;

e Gute Kenntnisse von Strukturen und Ablaufen einer Hochschule oder einer vergleichbaren
offentlichen Einrichtung von Vorteil;

e Hohe Arbeitsgenauigkeit verbunden mit hohem Qualitatsanspruch;

e |oyalitat, Zuverlassigkeit und Diskretion;

e Sicheres und gewandtes Auftreten;

e Sehrgute Deutsch und gute Englischkenntnisse (mind. B2);

e Souverane Nutzung von IT-Anwendungen;

o Flexibilitat, Leistungsbereitschaft und ein gepragter und kooperativer Arbeitsstil.



Wir bieten:

e Interessante Aufgaben mit Gestaltungsmadglichkeiten in einem dynamischen und ab-
wechslungsreichen Arbeitsumfeld;

e Gute Einarbeitung und regelmaBiges Feedback;

e (Offene und freundliche Arbeitsatmosphare;

e Attraktive Weiterbildungs- und Entwicklungsmaglichkeiten;

e Angemessene Verdienstmaoglichkeiten (Jahressonderzahlung) sowie weitere attraktive so-
ziale Leistungen (Vertrauensarbeitszeit, Landesticket Hessen, Betriebliche Altersvorsorge
(VBL), Vermdgenswirksame Leistungen);

e Sicherer Arbeitsplatz im Dienst des Landes Hessen;

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf;

e Ein umfangreiches Angebot von Hochschulveranstaltungen zu Gesellschaft, Kultur und
Sport.

Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe 9 ATV-Hessen.

Wir setzen uns aktiv ein fur Chancengleichheit, Vielfalt und Inklusion. Wir begriBen besonders
Menschen mit Migrationsgeschichte und legen groBen Wert auf die familiengerechte Gestaltung
der Arbeitszeit. Personen mit einer Schwerbehinderung oder diesen Gleichgestellte werden bei
gleicher Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt; dies gilt auch fur Frauen in den Bereichen, in denen
sie unterreprasentiert sind. Grundsatzlich ist die Beschaftigung auch in Teilzeit moglich.

Sofern Sie einen Hochschulabschluss im Ausland erworben haben, bitten wir Sie, lhrer Bewerbung
eine Zeugnisbewertung beizufugen. Hier finden Sie nahere Informationen zur Zeugnisbewertung.

Wir legen groBen Wert auf den Schutz lhrer personenbezogenen Daten.

Daher informieren wir Sie gemaB den einschlagigen Datenschutzvorschriften Gber die Erhebung,
Verarbeitung und Nutzung lhrer Daten im Rahmen lhrer Bewerbung. Die Hinweise zu den
allgemeinen Datenschutzbestimmungen der Frankfurt UAS sind einzusehen unter:
www.frankfurt-university.de/?id=5184

Bewerbungen mit den Ublichen aussagefahigen Unterlagen sind bis zum 12.05.2024 unter Angabe
der Kennziffer per E-Mail erbeten an: bewerbungen@hr.fra-uas.de (bitte alle Unterlagen in einer
PDF-Datei zusenden) oder auf dem Postweg (bitte Unterlagen nur in Kopie und nicht in Mappen, da
diese nicht zurtckgesandt werden) erbeten an:

Frankfurt University of Applied Sciences
Personal und Personalentwicklung
Nibelungenplatz 1

60318 Frankfurt
www.frankfurt-university.de



https://www.frankfurt-university.de/de/aktuelles/stellenangebote-der-frankfurt-uas/
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mailto:bewerbungen@hr.fra-uas.de

