Evangelische
Hochschule Tabor
Marburg

An der Evangelischen Hochschule Tabor | Marburg ist zum nichstmdéglichen Zeitpunke die folgende Stelle
zu besetzen:

Sekretar/in (m/w/d) im Hochschulsekretariat in Teilzeit (50%)

Wir suchen einen Mitarbeiter / eine Mitarbeiterin im Hochschulsekretariat mit Schwerpunke
Studierendenverwaltung (von der Anmeldung/Immatrikulation bis zur
Zeugniserstellung/Exmatrikulation). Dazu kommen allgemeine Biiroaufgaben und Vertretung der Kollegin
in der Hochschulverwaltung in Urlaubszeiten. Die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter sollte in der Lage sein,
selbststindig die im Hochschulsekretariat anfallenden Arbeiten zu strukturieren und auszufiihren.

lhre Aufgaben sind insbesondere:

» Unterstiitzung der Studienleitungen der Evangelischen Hochschule

» Ansprechpartner fiir Lehrende und Studierende in administrativen Fragen

» Studierendenverwaltung (von Bewerbung bis Exmatrikulation, incl. Ausstellung von Dokumenten und
Zeugnissen usw.)

» allgemeine Biiroaufgaben

Voraussetzungen

» Abschluss einer kaufminnischen oder Verwaltungsausbildung

» gute EDV-Kenntnisse in allen relevanten MS Office-Programmen

» schr gute Beherrschung der deutschen Sprache

» Organisationskompetenzen und Selbstindigkeit

» Identifikation mit dem Auftrag und dem Anliegen der Evangelischen Hochschule Tabor und ihres
Trigers

» moglichst Mitgliedschaft in einer evangelischen Kirche, Gemeinschaft oder Freikirche

Wir bieten

» Mitarbeit an einer innovativen evangelischen Hochschule mit reformatorisch-pietistischer Prigung
» kollegiales Miteinander in einem motivierten, vielfiltigen Team

» abwechslungsreiche Arbeit

» angemessene Vergiitung nach den AVR der Diakonie Hessen

» ausgewogenes Verhiltnis von Kerntagen und -zeiten und flexibler Arbeitszeitgestaltung

Bei gleicher Qualifikation werden schwerbehinderte Bewerber und Bewerberinnen vorrangig berticksichtigt.
Bewerbungen mit den tiblichen Unterlagen sind bis zum 15.09.2025 einzureichen an:

Rektorat der Evangelischen Hochschule Tabor

z.H. Prof. Dr. Torsten Uhlig

Diirerstrafle 43

35039 Marburg

rektor@eh-tabor.de.



