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Global University Systems (GUS) ist ein internationales Netzwerk von Hochschuleinrichtungen, die
durch eine gemeinsame Leidenschaft fiir erschwingliche, branchenrelevante Qualifikationen zu-
sammengefihrt werden. GUS bietet eine Vielzahl von Programmen an, darunter Bachelor- und
Master-Studiengange, Berufsausbildung, Englisch-Sprachkurse sowie Unternehmens- und Fih-
rungskrafteausbildung. Wenn sich jemand entscheidet, an einer unserer Institutionen zu studieren
- ob auf dem Campus in Europa, Nordamerika oder sogar zu Hause - schlief3t er sich einem Netz-
werk von 75.000 Studierenden weltweit an. Wir sind in einigen der grofiten Stadte der Welt an-
sassig, mit Campussen in London, Birmingham und Manchester, auf der anderen Seite des Atlantiks
in Toronto, Chicago und Vancouver; und auf der anderen Seite der Welt in Singapur, Deutschland
und Israel.

In Deutschland gehdren zu Global University Systems die University of Europe for Applied Sci-
ences, die Berlin School of Business and Innovation (BSBI), die GISMA Business School und die
Berufsfachschule fir Gestaltung (HTK). Unsere Institutionen zeichnen sich durch besondere Praxis-
ndhe, Internationalitat, moderne Lehrinhalte und den persénlichen Umgang mit den Studierenden
aus. Taglich tragen unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit innovativen Ideen dazu bei, uns un-
seren Zielen - Qualitat, Service, Internationalitdt und Wachstum - ndher zu bringen. Unsere Studi-
engange sind das Ergebnis des direkten Austausches zwischen unseren Professoren, Mitarbeiten-
den und unseren Studierenden sowie der Nachfrage potenzieller Arbeitgeber.

Der Umgang mit Studierenden ist genau das, was du dir beruflich vorstellst? Zu Deiner Haupttatigkeit
gehort die Bearbeitung von Anfragen der Studierenden und von studienverlaufsbezogenen Aufgaben. Du
fuhlst dich verantwortlich Studierenden dabei zu helfen sich bei uns am Campus wohlzufiihlen und bist
auch versiert im Umgang mit gangigen Office-Tools. Du lebst den Servicegedanken und hast eine ausge-
pragte Dienstleistungsmentalitdt? Dann bewirb dich bei uns!

Wir suchen fiir unseren Campus in Berlin/Potsdam ab sofort

Mitarbeitende (m/w/d) im Bereich Student Service fiir unser UE
Service Center

Deine Aufgaben:

¢ Du bist erste Ansprechpartner*in fiir unsere Studierende, Dozent*innen, Interessent*innen
und Gaste

¢ Telefon und E-Mailverkehr und die Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost

e Bearbeitung von administrativen Aufgaben, wie zum Beispiel den Imma- und Exmatrikulations-
prozess, Druck und Ausgabe der Semestertickets und Bescheinigungen bzw. studienspezifische
Formulare

e Beratung und Betreuung unsere Studierenden wahrend des Studiums (personlich, telefonisch

oder per E-Mail)

Besetzung des Welcome Desks

Kontrolle und Bearbeitung der Studienverldufe & Studienverlaufsanderungen

Organisation der Erstsemestertage

Abteilungsiibergreifende Unterstiitzung und Beratung

Annahme von Studien- und Abschlussarbeiten, Attesten & Formularen

Weitere Informationen zu unserem Netzwerk finden Sie unter: Verodffentlichungsdatum:
Www.ue-germany.com 31.03.2021


http://www.ue-germany.com/
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Dein Profil:

¢ Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Erste Praxiserfahrungen in Verwaltungs-oder Servicebereichen (gerne auch aus Hotellerie &
Tourismus Branche) und/ oder im Hochschulwesen

¢ Du bringst sehr gute deutsche & englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift mit

e Du begeisterst dich fir den Bildungsbereich und tiberzeugst durch sehr gute Kommunikations-
fahigkeiten und Umgangsformen sowie sicherem und freundlichen Auftreten

e Cross-funktionales sowie Service-, prozessorientiertes und analytisches Denken

¢ Interesse an Trends und Innovation und menschliche Neugierde

¢ Verantwortungsbewusstsein, selbstmotiviertes, proaktives Denken und Handeln und Agilitat
runden dein Profil ab

Wir bieten Dir:

¢ Einen unbefristeten Arbeitsvertrag (Vollzeit, 40 h/ Woche) mit mindestens 30 Tagen Urlaub

¢ Angebote zur Gesundheitsvorsorge und Nachsorge

e Zahlreiche standortbezogene Campus Events aus Kunst, Kultur, Wirtschaft und Wissenschaft

e Abwechslungsreiche Aufgaben in einer tollen Teamatmosphére

¢ Gestaltungsspielraum fir viele eigene Ideen und deren Umsetzung

¢ Ein vielseitiges, interessantes und internationales Arbeitsumfeld, in dem eigene Ideen willkom-
men sind

Interesse? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbungsunterlagen unter Angabe deines gewiinsch-
ten Einkommens und méglichen Eintrittsdatums. Auf dem schnellsten Weg erreicht uns deine Be-
werbung via E-Mail karriere@gusgermany.de .

Ihr Kontakt bei Fragen:
Lisa Schuldei « Personalabteilung « 01736243347 - lisa.schuldei@gusgermany.de

Jetzt bewerben! https://www.ue-germany.com/blog/career

Die University of Europe for Applied Sciences setzt sich als Arbeitgeberin fir Chancengleichheit
und die Unterstiitzung von Minderheiten ein und diskriminiert nicht aufgrund ethnischer Herkunft,
Hautfarbe, Religion, Geschlecht, sexueller Orientierung, geschlechtlicher Identitét, nationaler Her-
kunft, Behinderung oder eines gesetzlich geschitzten Status.

Wir behalten uns vor, die Interviews mit eingeladenen Bewerber*innen in Abhangigkeit von der
aktuellen Corona Auflagen digital durchzufihren.

Weitere Informationen zu unserem Netzwerk finden Sie unter: Verodffentlichungsdatum:
Www.ue-germany.com 31.03.2021
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