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Stellenausschreibung

Die Berufsakademie Sachsen zahlt mit den Hochschulen zu den Einrichtungen des tertiaren
Bildungsbereichs. Sie fiuhrt Studierende in dreijahrigen praxisintegrierten Dualen Studiengdngen zum
Abschluss Bachelor of Arts, Bachelor of Science oder Bachelor of Engineering.

An der Staatlichen Studienakademie Breitenbrunn ist zum nachstmdglichen Termin, jedoch spatestens
zum 01.05.2024, folgende Teilzeitstelle (50 %) zunachst befristet fir 1 Jahr zu besetzen. Eine dauerhafte
Anstellung sowie eine spatere Vollzeitbeschaftigung werden bei Vorliegen der haushaltsrechtlichen
Voraussetzungen angestrebt.

Verwaltungsangestellte/Verwaltungsangestellter (m/w/d)
im Bereich der Lehre

(Kennziffer BR 01/2024)

Als Verwaltungsangestellte oder Verwaltungsangestellter unterstitzen Sie die Sekretariate unserer
Studiengange.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

Erfassung aller erforderlichen Daten fir Studierende, Praxispartner und Honorardozent_innen im
SAP-System Campus-Dual

Mitarbeit bei Im- und Exmatrikulationsvorgéngen

Erstellung und Abrechnung der Lehrauftrage fur unsere Honorardozent_innen

Unterstltzung der Studiengangleitung bei der Studienorganisation

Sekretariatsarbeiten fur die Studiengangleitungen

Erstellung von statistischen Auswertungen

Organisatorische Vorbereitung und Nachbereitung von Prifungsleistungen
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Zwingend erforderliche Kenntnisse und Erfahrungen:

» erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbar
» mehrjahrige Berufserfahrung, vorzugsweise im Hochschulbereich oder in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zudem erwarten wir:

» sichere IT-Kenntnisse v.a. im Umgang mit der Standardsoftware (Word, Excel, Outlook etc.) sowie
die Fahigkeit zur schnellen Einarbeitung in weitere notwendige Softwareprodukte

» ein hohes MaR an Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und Organisationstalent sowie eine genaue,
selbststandige und effektive Arbeitsweise

» sehr gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift

» vorteilhaft sind zudem Erfahrungen im Einsatz von SAP-Anwendungen

Die Beschaftigung erfolgt im Angestelltenverhaltnis mit dem Freistaat Sachsen. Die Vergutung erfolgt nach
dem Tarifvertrag der Lander (TV-L) in der Entgeltgruppe 5.

Die Berufsakademie Sachsen begruft ausdricklich die Bewerbung von Frauen. Bewerbungen
Schwerbehinderter werden bei gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Freistaat
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Sind Sie interessiert und liberzeugt, dass Sie liber die genannten Voraussetzungen verfiigen?

Dann richten Sie bitte |hre aussagefahige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (tabellarischer
Lebenslauf, Zeugniskopien, Beurteilungen, Téatigkeitsnachweise, insbesondere die Darstellung der
praktischen Berufserfahrungen) unter Angabe der Kennziffer BR-01-2024 bis zum 08.02.2024

vorzugsweise per E-Mail an: bewerbung.breitenbrunn@ba-sachsen.de
(Bitte verwenden Sie eine PDF-Datei / max. 10 MB fur Ihre Bewerbung mit
folgender Kennzeichnung: BR-01-2024-Name-Vorname)

Alternativ an folgende Anschrift: Berufsakademie Sachsen
Staatliche Studienakademie Breitenbrunn
Verwaltungsleiter, Herr Mirko Claus
SchachtstraRe 128, 08359 Breitenbrunn

Bewerbungen, die nach dem o. g. Termin eingehen, kdnnen nicht berticksichtigt werden.

Wichtige Hinweise: Bitte beachten Sie, dass Sie mit lhrer Bewerbung gleichzeitig Ihr Einverstédndnis zur
elektronischen Verarbeitung lhrer persoénlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens
erteilen. Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden die Unterlagen nach den Vorgaben des
Datenschutzes vernichtet. Ferner weisen wir darauf hin, dass im Zusammenhang mit der Bewerbung
entstandene Kosten nicht erstattet werden kénnen.

Freistaat
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