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Die ESCP Business School, Campus Berlin ist eine in Deutschland staatlich anerkannte wissenschaftliche
Hochschule und zahlt zu den fihrenden Business Schools in Europa. Fir unseren Campus in Berlin suchen wir ab
sofort eine*n:

Koordinator*in Prifungsamt (w/m/d) in Vollzeit

Als Koordinator*in Prifungsamt tbernehmen Sie die Verantwortung fir Studierende im Masterstudiengang sowie fir
die Prifer*innen unserer Hochschule.

Ihr Aufgabenbereich

» Sie setzen die hochschul- und priifungsrechtlichen Vorgaben unserer Masterstudiengéange
verantwortungsbewusst um

» Sie kimmern sich hauptverantwortlich um die Erstellung und Koordination der Prifungsplane und stellen sicher,
dass alle Ablaufe reibungslos verlaufen

» Sie kommunizieren direkt mit den Professoren*innen und Lehrbeauftragten, fragen Prifungsdokumente an und
koordinieren und kommunizieren in Absprache die Priifungstermine an die Studierenden

» Sie beraten unsere Studierenden in Prifungsangelegenheiten

» Sie Ubernehmen administrative Aufgaben und optimieren kontinuierlich die Prozesse im Prifungswesen

Unsere Anforderungen

» Eine abgeschlossene Ausbildung in der Hochschulverwaltung oder ein abgeschlossenes Hochschulstudium

» Berufserfahrung im Priifungsamt an einer Hochschule sowie hochschul- und priifungsrechtliche Kenntnisse

* Winschenswert sind Kenntnisse hinsichtlich der Besonderheiten einer privaten Hochschule

» lhre Personlichkeit zeichnet sich durch Gewissenhaftigkeit, eine strukturierte Arbeitsweise, hohe interkulturelle
Kompetenz und Teamfahigkeit aus

» Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen und kommunizieren verhandlungssicher in
Deutsch und Englisch

Bitte richten Sie Ihre elektronische Bewerbung (mit Anschreiben, CV und Zeugnissen sowie Gehaltsvorstellung, in
einem PDF Dokument) bis zum 20. Mai 2022 an:

ESCP Business School, Campus Berlin,
Frau Sabine Scholz

Heubnerweg 8-10, 14059 Berlin

E-Mail: sscholz@escp.eu
https://www.escp.eu/berlin

Uber die ESCP Business School: Die ESCP Business School ist eine internationale Wirtschaftshochschule
mit Standorten in 6 europdischen Metropolen. Gegriindet in 1819 ist die ESCP die alteste Business School
weltweit. Bis heute belegt die Business School regelmal3ig Spitzenplatzierungen in den Rankings der Financial
Times. Akademische Schwerpunkte der ESCP Berlin sind die Themen Entrepreneurship, Nachhaltigkeit und
Digitalisierung.
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