virtuelle
hochschule
bayern

Die Virtuelle Hochschule Bayern (vhb) unterstiitzt als Verbundeinrichtung der
bayerischen Hochschulen die Entwicklung und hochschuliibergreifende Nutzung von
Online-Lehre. Wir begleiten den Entwicklungsprozess als fordermittelgebende Institution
und stellen technische Systeme zur Bereitstellung der digitalen Lehr-/Lernangebote zur
Verfligung. Alle Lehrangebote unterliegen einem kontinuierlichen
Qualitatssicherungsprozess.

In der Geschaftsstelle der Virtuellen Hochschule Bayern in Bamberg ist zum
nachstmoglichen Zeitpunkt, befristet fiir zwei Jahre, eine Stelle als

Projektassistenz im Qualitdtsmanagement (m/w/d)
Vergiitung nach TV-L bis EGr. 6 in Teilzeit 50 %
Kennziffer T20/2024
zu besetzen.

Ilhre Aufgabenschwerpunkte sind:

e Mitarbeit im Qualitatsmanagement

e Organisation und Verwaltung des Verfahrens , Externe Kurs-Evaluation”

e Recherche und Beauftragung von externen Gutachtenden

e Auswertung und Aufbereitung von Evaluationsdaten

e VerwaltungsmaRige Unterstiitzung des Projektmanagements,
u.a. bei Forderverfahren, Vorbereitung von Unterlagen fir
Projektmanagement und Gremien

e Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Terminplanung und -verwaltung,
Koordinierung von internen Abldufen, Weiterverarbeitung von Eingangs-

sowie Ausgangspost, telefonische Korrespondenz

Wir erwarten von lhnen:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung bzw.
Berufsausbildung in der Verwaltung mit gutem Abschluss

e Erfahrungen im Bereich Sekretariat oder Projektassistenz, bevorzugt in der
offentlichen Verwaltung

e Sehr sicherer Umgang mit den Office-Anwenderprogrammen (Excel, Word, Power-
Point)

e AuRerst sorgfiltige und ergebnisorientierte Arbeitsweise



e Ausgepragte Service- und Dienstleistungsorientierung

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen:
¢ Ein angenehmes und vielfaltiges Arbeitsfeld in einem innovativen
Hochschulkontext
e Vergltung nach TV-L
e Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten
e Ein betriebliches Gesundheitsmanagement sowie individuelle
Weiterbildungsmoglichkeiten

Schwerbehinderte Personen (m/w/d) werden bei ansonsten gleicher Eignung bevorzugt
eingestellt. Die vhb fordert die berufliche Gleichstellung aller Personen.

FUr Ruckfragen steht lhnen Herr Dr. Kachelein unter Tel. 0951/863-3818 zur Verfligung.
Nahere Informationen Uber die vhb finden Sie unter www.vhb.org.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen senden Sie bitte elektronisch
(zusammengefasst zu einer Datei im PDF-Format, max. 6 MB) bis spatestens 14.04.2024
unter Angabe der Kennziffer T20/2024 an die Geschaftsfiihrerin der Virtuellen Hochschule
Bayern (vhb), Dr. Steffi Widera, LuitpoldstraBe 5, 96052 Bamberg, E-Mail:
bewerbung@vhb.org.
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