N|S|I

Niedersdchsisches Studieninstitut

-

;\L

i

KOMM
IN UNSER
TEAM!

Sachbearbeitung Hochschule (m/w/d)

-Entgeltgruppe 9 a TVOD, Vollzeit, unbefristet, Hannover-

Das Niedersachsische Studieninstitut fir kommunale Verwaltung e.V. (NSI) ist der flihrende Aus-, Fort- und
Weiterbildungsdienstleister fir die offentliche Verwaltung in Niedersachsen und Trager der Kommunalen Hochschule
fur Verwaltung in Niedersachsen. Das NSI unterhalt Bildungszentren in Braunschweig, Hannover und Oldenburg. Die
0. a. Stelle ist zum 01.09.2026 im Bildungszentrum Hannover, Wielandstralle 8, zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Akquise, Einsatzplanung, Kommunikation und Abrechnung von Aufsichtskraften

¢ Administrative und organisatorische Koordination von Hochschullehrgdngen und Priifungen einschlieRlich
Abrechnung der Prifungshonorare

e Beratung und Betreuung von Studierenden in besonderen Lebenssituationen, sowie Bearbeitung von Antragen
auf Nachteilsausgleich

o Flexibler Einsatz in der AuRenstelle Sirius Business Park Hannover inklusive Teilnehmerbetreuung

e Unterstlitzung und gegenseitige Vertretung im Team

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich liber unser Online-Portal.
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Niedersdchsisches Studieninstitut

Wir bieten lhnen:

e Eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit

e Eine Wochenarbeitszeit von bis zu 39 Stunden im Gleitzeitmodell mit der Mdglichkeit verbindlicher und
flexibler mobiler Arbeit

e Tarifgerechte Bezahlung nach der Entgeltgruppe 9a TV6D-V, die nach individuellen Erfahrungen zu
Beschéaftigungsbeginn von 3.658,61 EUR bis 4.979,97 EUR (brutto) umfasst

e Die Mitarbeit in einem motivierten und kollegialen Team

e Tarifliche Jahressonderzahlung, Zusatzversorgung (ZVK), jahrliche Pramie

e Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements inkl. Zuschuss zum Firmenfitness (Hansefit)

¢ Umfassende Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

e Einen mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut erreichbaren Arbeitsplatz, auf Wunsch mit Zuschuss zum
Deutschlandticket

o Kostenfrei verfiigbare Stellplatze fir PKW und/oder Fahrrad

Sie bringen mit:
Zwingend vorausgesetzt wird eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
oder die erfolgreich abgelegte Angestelltenprifung I, alternativ der Nachweis gleichwertiger Abschliisse anderer

Biroberufe auf DQR-Niveaustufe 4 in dem Bereich Verwaltung

Dariiber hinaus erwarten wir:

e Sichere Anwendung der gangigen MS-Office-Programme und IT-Affinitat

¢ Ein hohes Mal an selbststéandiger, kommunikativer und I6sungsorientierter Arbeitsweise
e Erfahrung in der Anwendung von Campus-Management-Systemen ist winschenswert

e Kundenorientiertes Verhalten, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift mindestens auf C1 Niveau

Berufserfahrung im Verwaltungs- oder Bildungsbereich ist wiinschenswert. Die Stelle ist grundsatzlich
teilzeitgeeignet.

Nahere Informationen zum Aufgabengebiet erteilt Ihnen gern Dr. Alexander Hanspach (0511/1609-2364).

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung bis zum 01.07.2026 ausschlieRlich GUber unser Online-Portal.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich liber unser Online-Portal.



https://logahr2.kdo.de/bewerber-web/?companyEid=48100&tenant=48100&lang=D#position,id=870c0ae9-39ac-4378-8384-28ee770bead5

