Offentliche Stellenausschreibung

Im Jahr 1991 gegrundet, hat sich die Universitét Potsdam in der Wissenschaftslandschaft fest etabliert und sich zu
einem herausragenden Wirtschaftsfaktor und Entwicklungsmotor fur die Region entwickelt. Sie ist drittmittelstark,
mehrfach pramiert in der Lehre, verfligt iber eine serviceorientierte Verwaltung und wurde als familienfreundlich
ausgezeichnet. Rund 22.000 Studierende und 3.000 Beschaftigte arbeiten an drei Standorten — Am Neuen Palais,
Griebnitzsee und Golm — an einer der am schonsten gelegenen akademischen Einrichtungen Deutschlands.

An der Universitat Potsdam ist im Dezernat fur Studienangelegenheiten, Referat Studi-
enburo/Studierendensekretariate zum nachstmdéglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu be-
setzen:

Sachbearbeiter/-in Studienbtro/Studierendensekretariate (w/m/d)
Kenn-Nr. 89/2026

Befristet fur zwei Jahre | Vollzeit (40 Std./Woche) | EG 9a TV-L | Standort Neues Palais

Die Befristung des Arbeitsverhéaltnisses erfolgt nach § 14 Abs. 2 TzBfG (sachgrundlose Befris-
tung).

Ihr Arbeitsbereich:

Das Dezernat fir Studienangelegenheiten begleitet Studieninteressierte und Studierende ent-
lang ihres gesamten Studienverlaufs. Es umfasst die Bereiche Studienbliro mit den Studieren-
densekretariaten, Prifungsamt und Masterbewerbung, Zentrale Studienberatung/Studieren-
denmarketing, Studien- und Prifungs-IT sowie den Leitungsbereich.

Fur unser Studienblro/Studierendensekretariate suchen wir eine engagierte Personlichkeit,
die mit Serviceorientierung, Organisationsgeschick und Freude am Kontakt mit Menschen
dazu beitragt, Studieninteressierte und Studierende kompetent zu begleiten.

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

e Beratung von Bewerbenden, Studierenden, Promovierenden zu zulassungsrechtlichen und
immatrikulationsrechtlichen Angelegenheiten, auch wahrend personlicher und telefonischer
Sprechzeiten

e Auswahl und Zulassung von Bewerbenden zum Studium in zulassungsbeschrankten Stu-
diengéangen (u. a. Bewertung und Bearbeitung der Antrédge, Nachweisfihrung im Campus-
Management-System)

¢ Immatrikulation von Bewerbenden (u. a. Bewertung und Bearbeitung der Antrage, Erfas-
sung im Campus-Management-System)

e Bearbeitung und Entscheidung von Antragen immatrikulierter Studierender in allen Studie-
rendenangelegenheiten (u. a. Beurlaubung, Teilzeitstudium, Hochschulwechsel)

e Betreuung Studierender in allen Angelegenheiten der Studierendenverwaltung (u. a. Riick-
meldeverfahren, Nachweisfiihrung im Campus-Management-System)



Sie bringen Folgendes mit:

e abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungsbereich; alternativ abgeschlossenes
Hochschulstudium (Bachelor/FH) mit einschlagiger Berufserfahrung; alternativ vergleich-
bare Qualifikation mit einschlagiger Berufserfahrung in entsprechender Position

e Verwaltungskenntnisse und Kenntnisse der Hochschulorganisation sowie von Verfahren-
sablaufen im Hochschulbereich

e Kenntnisse der Organisationsstruktur, des Studienangebots und der Facherstruktur der
Universitat Potsdam

e Kenntnisse des Hochschul- und Hochschulzulassungsrechts

¢ Erfahrung im Umgang mit Campus-Management-Systemen (idealerweise HIS-Produkte)
sowie sichere MS Office-Kenntnisse

e Strukturierte, eigenverantwortliche und zuverlassige Arbeitsweise auch bei bereichstypi-
schen Arbeitsspitzen

e Ausgepragte Service- und Kommunikationskompetenz sowie ein freundliches und souve-
réanes Auftreten

e Deutschkenntnisse auf Niveau C1 gemald GER; Englischkenntnisse B1

e Kenntnisse des Dialogorientierten Serviceverfahren (DoSV) von hochschulstart.de win-
schenswert

Unser Angebot an Sie:

o Work-Life-Balance dank verlasslicher Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub und die Mdglichkeit
zum mobilen Arbeiten nach der erfolgreichen Einarbeitung

¢ individuelle Entwicklung durch Fort- und Weiterbildungsangebote

¢ ein familienfreundliches Umfeld, Zuschuss zum Jobticket und umfangreiche sowie vielféal-
tige Angebote des Hochschulsports

e ein Arbeitsplatz im Griinen: am historischen Campus ,Am Neuen Palais“ mit guter OPNV-
Anbindung

Weitere Informationen zur Arbeitgeberin Universitat Potsdam finden Sie unter https://www.uni-
potsdam.de/de/arbeiten-an-der-up/arbeitgeberin/uebersicht

Ihre Bewerbung:

Reichen Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf
und entsprechenden Qualifikationsnachweisen tber das Online-Karriere-
Portal der Universitat Potsdam ein (Kenn-Nr. 89/2026). Bitte stellen Sie
Ihre Bewerbungsunterlagen in einer zusammengefassten pdf-Datei bereit.
Die Bewerbungsfrist endet am 07.09.2026.

Jetzt online bewerben:
https://spp.uni-potsdam.de/karriere

Fur n&here Informationen zur ausgeschriebenen Stelle steht Ihnen der Leiter des Studienbii-
ros/der Studierendensekretariate, Herr Dr. Justus Conrad Gronau, per E-Mail:
justus.gronau@uni-potsdam.de und Telefon: 0331 / 977-1358 gerne zur Verfiigung.

Gern konnen Sie sich bei Fragen zum Bewerbungsprozess oder bei technischen Problemen
per E-Mail an bewerbung@uni-potsdam.de wenden.
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Sollten Sie Hochschulabschlisse aufRerhalb der EU absolviert haben, reichen Sie bitte die deutsche
Ubersetzung und die Bewertung der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen (ZAB) ein. Ersatz-
weise bitten wir Sie um Zusendung eines PDF-Auszuges aus der Datenbank zur Anerkennung und
Bewertung auslandischer Bildungsnachweise (ANABIN).

Sollten Sie Berufsabschlisse auf3erhalb Deutschlands abgeschlossen haben, senden Sie bitte die
deutsche Ubersetzung und die Anerkennung in Deutschland mit. Informationen dazu finden Sie beim
Bundesinstitut fir Berufsbildung (BIBB).

Die Universitéat Potsdam schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit
unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Bewerbungen aus dem Ausland und von
Personen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich erwinscht. Die Universitat strebt in allen
Beschaftigungsgruppen eine ausgewogene Geschlechterrelation an; in Bereichen, in denen Frauen
unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Eignung bevorzugt (8 7 Absatz 4 BbgHG).

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt. Bei Eignungstests
und Auswahlgesprachen werden individuelle Nachteilsausgleiche gewahrt, die ihrer Behinderung
angemessen sind. Sofern ein Mensch mit Behinderung individuelle Nachteilsausgleiche in Anspruch
nehmen mdochte, teilt er dies bitte im Bewerbungsanschreiben mit.

Potsdam, 13.08.2026
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