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Die Hochschule Bielefeld (HSBI) mit ihren Gber 10.000 Studierenden steht fir héchste Standards in Lehre, Forschung
und Transfer. Die Fachbereiche Gestaltung, Campus Minden, Ingenieurwissenschaften und Mathematik, Sozialwesen,
Wirtschaft und Gesundheit arbeiten interdisziplinar, forschungsbasiert und eng vernetzt. Regionale und internationale
Kooperationen sowie gelebte Vielfalt und Nachhaltigkeit prégen die Arbeit an den Standorten Bielefeld, Minden und

Gutersloh.

Der Fachbereich Campus Minden besetzt eine Position als

Sachbearbeiter:in im Dekanat

IHRE AUFGABEN AN DER HSBI

— Sie koordinieren und planen selbststandig die —
Lehrveranstaltungen

— Sie bereiten Sitzungen und Wahlen vor und -
Ubernehmen die entsprechende Protokollfiihrung

— Sie planen und koordinieren campusinterne
Veranstaltungen —

— Sie unterstltzen in den Bereichen Bestell- und
Rechnungswesen

DAS BRINGEN SIE MIT

— Sie haben eine kaufméannische Ausbildung oder eine —
Verwaltungsfachausbildung erfolgreich —
abgeschlossen

— Sie verfligen Uber sicheren Umgang mit den MS —
Office-Produkten (besonders Outlook, Excel, Word
und PowerPoint)

— Sie verfligen Uber eine selbststéndige,
verantwortungsvolle und zuverlassige Arbeitsweise

Sie Uibernehmen allgemeine organisatorische und
administrative Tatigkeiten

Sie sind Ansprechpartner fur Angehérige und Gaste
des Fachbereichs fir allgemeine Auskiinfte und
Informationen

Sie Ubernehmen allgemeine Sekretariatsaufgaben
und unterstutzen den Dekan

Sie arbeiten gerne im Team

Sie bringen sehr ausgepragte Kommunikations- und
Organisationsfahigkeit mit

Sie sind bereit die Arbeitszeit flexibel zu gestalten



DARUBER FREUEN WIR UNS

— Sie verfligen Uber Vorerfahrung im Tatigkeitsfeld des
Sekretariats / der Assistenz

— Idealerweise bringen Sie bereits Berufserfahrung in
der Verwaltung an einer Hochschule mit

DAS BIETEN WIR IHNEN

— Sie erhalten eine Verglitung, die Ihren
personlichen Qualifikationen und den
Ubertragenen Aufgaben entsprechend bis zur
Entgeltgruppe 8 TV-L reicht.

— Neben der gesetzlichen Rentenversicherung
profitieren unsere Mitarbeiter:innen von einer
attraktiven betrieblichen Altersversorgung lUber
die Versorgungsanstalt der Lander (VBL)

— Ein Gleitzeitmodell mit persénlichem
Arbeitszeitkonto erméglicht Ihnen flexibles
Arbeiten

— Nutzen Sie in Abstimmung mit Ihrer Flihrungskraft
die Moglichkeit, nach lhrer Einarbeitungsphase
einen Teil lhrer reguléren Arbeitszeit mobil zu
gestalten

— Profitieren Sie von einer umfangreichen IT-Infrastruktur
fur mobiles und digitales Arbeiten

— Profitieren Sie von umfangreichen MaBnahmen des
Gesundheitsmanagements — zum Beispiel
Hochschulsport, Gesundheitskampagnen oder
Impfaktionen

Wir sind als ,familiengerechte Hochschule” zertifiziert
und bieten lhnen z. B. Eltern-Kind-Raume,
Betreuungsmadglichkeiten sowie eine Flihrungskultur,
die Familien- und Pflegeverantwortung
bericksichtigt und wertschatzt

Sie méchten mehr erfahren? Alle Angebote flr Beschaftige an der HSBI.

SIE HABEN INTERESSE?

Wir freuen uns auf lhre vollstdndige Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 022604 bis zum 06.09.2026 in unserem

Bewerbungsportal.

Fragen zum Inhalt der ausgeschriebenen Stelle beantwortet Innen gerne PROF. SVEN BATTERMANN unter

sven.battermann@hsbi.de oder +49.571 8385-207.

Bei Fragen zur Gleichstellung sowie zu familienrelevanten Themen (etwa der Vereinbarkeit von Beruf und Familie)
erreichen Sie die dezentrale Gleichstellungsbeauftragte, BETTINA WITTBECKER, unter bettina.wittbecker@hsbi.de

oder +49 571 8385-290.

Auf unserer Karriereseite finden Sie Informationen zum Bewerbungsverfahren, zur Hochschule Bielefeld als

Arbeitgeberin und zu vielen weiteren Themen.

Die Hochschule Bielefeld setzt sich aktiv fir Chancengerechtigkeit und
Vielfalt ein. Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht und
werden nach MaBgabe des LGG NRW bei gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung bevorzugt berlcksichtigt, sofern nicht in der
Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen. Vielfalt
bereichert unser Arbeitsleben. Daher freuen wir uns sehr Gber alle
Bewerbungen — unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft, Alter,
Religion, Behinderung oder sexueller Orientierung und geschlechtlicher
Identitat.

Bewerbungen von schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten
behinderten Menschen sind ausdrticklich erwilinscht. Bei gleicher
Eignung werden schwerbehinderte Menschen vorbehaltlich anderer
gesetzlicher Regelungen bevorzugt eingestellt.
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audit famliengerechte
hochschule:

Wir freuen uns, wenn Sie uns mitteilen, wo Sie
auf unser Stellenangebot aufmerksam geworden sind.

hsbi.de


https://www.hsbi.de/karriere/benefits-fuer-beschaeftigte
https://www.hsbi.de/karriere/hinweise-zur-bewerbung
https://app.hsbi.de/qisserver/rds?state=change&type=3&nextdir=sva/bwmsas&subdir=sva/bwm&moduleParameter=bwmSearchResult&next=TableSelect.vm&P_start=0&P_anzahl=100&navigationPosition=qissvaCareer%2Csvabwmstellenuebersicht&breadcrumb=sva_bwm_stellenuebersicht&topitem=qissvaCareer&subitem=svabwmstellenuebersicht
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