HOCHSCHULE ~ Jictechatt
MAINZ

Vecstdcken Sie unser Team zum nédchstmdglichen Zeitpunkt als:

Mitacbeitecin / Mitacbeiter im Peiifungsamt
(w/m/d)

Vollzeitbeschaftigung (z.Zt. 39,00 Stunden/Woche). | Vergiitung EG 8 TV-L
(Stichwort ,Priifungsamt®)

Die Stelle ist derzeit befristet auf zwei Jahre, die Moglichkeit auf spatere anteilige Entfristung besteht. Eine
Teilung der Stelle ist grundsatzlich maoglich.
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Die Hochschule Mainz — University of Applied Sciences — an der rund 5.500 junge Menschen studieren

und forschen, befindet sich auf einem modernen Campus in einer lebenswerten und dynamischen Stadt und
zeichnet sich durch exzellente Qualitat in Lehre und Forschung aus. Interdisziplinaritat und Internationalitat,
Offenheit fur interkulturelle Fragen und Familienfreundlichkeit sind dariiber hinaus maRgebende Faktoren fir
unsere Hochschule.

Auf dem Gebiet der angewandten Wissenschaft leisten wir in vielen Bereichen international anerkannte Spit-
zenarbeit. Durch die enge Kooperation mit Wirtschaftsunternehmen sowie Forschungs- und Kultur-
institutionen sind wir in der Region Rhein-Main bestens vernetzt. Als traditionsreiche Wissenschaftsstadt mit
einer hohen Dichte an Bildungseinrichtungen gehort Mainz zu den sehr gut positionierten Hochschul-
standorten in Deutschland.
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Das Aufgabengebiet umfasst:

Anlaufstelle fir Allgemeine Informationen fur
Studierende u. Lehrende Uber die organisato-
rische Abwicklung u. Handhabung der APO
und FPO des Fachbereichs sowie der internen
Prozesse des Fachbereichs. Kommunikation in
personlicher und digitaler Form mit Studieren-
den, Lehrenden und Mitarbeiter*innen
Umfassende Abbildung aller Priifungsleistun-
gen der Studierenden in den Studiengangen
des FBW in den Systemen

Abbildung von Abschlussarbeiten in den Sys-
temen (Anmel-
dung/Verlangerung/Registrierung bei Abga-
be/Notenbuchung)

Betreuung und Unterstitzung der Weiterent-
wicklung des elektronischen Dokumentenma-
nagements rund um Priifungsangelegenheiten
fur die elektronische Studierendenakte;
Abwicklung des vollstandigen Prozesses der
Bearbeitung von Antrégen zur Erstellung von
Zeugnissen sowie Erstellung der Zeugnisse.
Erstellung von automatisierten Statistiken /
elektronischen Bescheiden / automatisierten
Bescheinigungen der Priifungsverwaltung un-
ter Berucksichtigung der Rahmenbedingungen
im FBW und der HS Mainz inkl. eigenstandi-
gem Uberwachen von Fristen, inkl. Versenden
von Mahnungen. Bei Bescheiden eigenstandi-
ges Erkennen, wann Bescheide notwendig
sind und die entsprechende Erstellung der Be-
scheide/Vordrucke in CIM.

Planung, Abbildung, Durchfiihrung und Nach-
bereitung des Priifungsanmeldeverfahrens und
der Klausurphase entsprechend den Rahmen-
bedingungen im FB W und der HS Mainz

Das beingen Sie mit:

Abschluss einer kaufmannischen oder vergleichba-
ren Ausbildung

Sehr gute Kenntnisse der einschlagigen Rechtsvor-
schriften; umfassende Kenntnisse der Strukturen
und Prozesse rund um Prifungen am Fachbereich
Wirtschaft bzw. die Bereitschaft, sich engagiert in
diese einzuarbeiten.

Umfassende Kenntnis der Allgemeinen Priifungs-
ordnung und der Fachprifungsordnungen der Studi-
engange bzw. die Bereitschaft, sich engagiert in die-
se einzuarbeiten.

Fundierte IT-Kenntnisse, insbesondere in der An-
wendung hochschulspezifischer Software (HIS-POS,
ISY, HIP, Typo3, OpenOLAT, Access, CIM, MS
Office, Zoom, Seafile) bzw. die Bereitschaft, sich en-
gagiert in diese einzuarbeiten.

Teamfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Durchset-
zungsvermogen, Konfliktfahigkeit, Organisationsge-
schick
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Das bieten wir:

— .
[:I Jahressonderzahlung (TV-L) 2 2 Gute OPNV-Anbindung
AN
o
[N Betriebliche Altecsvoresorge (VBL) P Kostenlose Packplatze
2]
-~ Individuelle Weitecbildungs- % . .
p\ne
méglichkeiten Mobile Acbeit
—W Gesundheitsvorsorge -l- Flexible Arbeitszeiten

Bei Riickfragen zur Ausschreibung wenden Sie sich bitte an folgende Ansprechpersonen

Fachliche Fragen: Organisatorische Fragen:
Geschéftsfiihrung Abteilung Personal und Recht
Dagmar Lehr Ann-Kathrin Kramer

Tel: +49 6131 628 3013 Tel: +49 6131 628 7305
dagmar.lehr@hs-mainz.de stellenausschreibungen@hs-mainz.de

Ihre Bewerbungsunterlagen und das ausgefiillte Formular Bewerberprofil richten Sie bitte, unter Angabe des
Stichwortes ,Priifungsamt®, bis zum 06. April 2026 an das Dekanat des Fachbereichs Wirtschaft.

Ubermitteln Sie bitte alle erforderlichen Unterlagen (iber unser Jobportal.

https://jobs.hs-mainz.de/datenabfrage/2026-01 FBW Pruefungsamt

Bitte beachten Sie folgende Hinweise zum Bewerbungsverfahren:
Erstellen Sie aus lhren Unterlagen (inklusive Anschreiben) eine Gesamtdatei im pdf-Format.
Benennen Sie die Datei bitte in folgendem Format: Nachname Vorname gesamtbewerbung.pdf

Unserer Hinweise zur Einhaltung des AGG und zum Datenschutz finden Sie auf
unserer Karriere-Seite auf unsere Homepage: hs-mainz.de/karriere/

Wic freuen uns auf Ihce Bewecbung!
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