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== DER PARITATISCHE

Paritatische Akademie Berlin

Die Paritatische Akademie Berlin gGmbH sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Teilzeit (25 — 30
Stunden/ Woche) eine:n

Assistent:in (m/w/d) im Bereich Studiengéange

Wer sind wir?

Die Paritdtische Akademie Berlin gGmbH st eine Tochtergesellschaft des Paritdtischen
Wohlfahrtsverbandes Landesverband Berlin eV. und qualifiziert seit 25 Jahren Personal in der
Sozialwirtschaft in allen berufsrelevanten Gebieten. In halbtagigen Online-Workshops, mehrtatigen
Weiterbildungen bis hin zu mehrmonatigen Zertifikatskurse machen wir Fach- und Fihrungskrafte fir
Ihren sinnstiftenden Berufsalltag fit. Auerdem bietet die Akademie in Kooperation mit Hochschulen
Studiengdnge an, die in der Akademie organisiert, durchgefiihrt und betreut werden.

Wen suchen wir?

Flr die Mitarbeit im Studiengangsteam bieten wir zum ndchstmoglichen Zeitpunkt eine Teilzeitstelle (25-
30h/ Woche) an. Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet.

Das machst du bei uns:

e Du hast einen eigenen Arbeitsbereich in der Studierendenverwaltung (u.a. Vertragsmanagement,
Bewerbungsverwaltung, digitale Aktenfiihrung, Prifungsorganisation)

e Veranstaltungsorganisation (Prasenz- und Online-Lehre)

¢ Kommunikation mit Studierenden, Dozierenden und Partnerhochschulen

e \Verwaltung und Pflege der Datenbank und der digitalen Lernplattform Moodle

e Mitgestaltung und Betreuung von Feierlichkeiten (z.B. Zeugnistibergaben; Alumni-Treffen)

Das bringst du mit:

e Eigenstandigkeit, Genauigkeit sowie eine sehr gute Organisationskompetenz

e Ergebnis-, terminorientierte und proaktive Arbeitsweise und hohe Teamfahigkeit
e Berufliche Erfahrung im Kontext Hochschule ist von Vorteil

e Dienstleitungsorientierte Kommunikation

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Digitalaffinitat und versierter Umgang u.a. mit Microsoft 365, Zoom, Teams

e Interesse an Innovation und Entwicklung

Das bieten wir dir:

e Arbeit in einem entwicklungsorientierten, kollegialen und erfahrenen Team, das Zusammenarbeit
und Wachstum fordert

e Modglichkeit zu nachhaltiger und sinnstiftender Arbeit, indem du einen Beitrag zur persénlichen
und beruflichen Entwicklung unserer Teilnehmenden und Dozierenden leistest

e Familienfreundliche Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen
sowie verschiedene Teilzeitbeschaftigungsmoglichkeiten

e Ausgezeichnete technische Ausstattung, die es dir ermoglicht, effektiv und effizient zu arbeiten



e Betriebliches Gesundheitsmanagement, das die Férderung deiner Gesundheit und des
Wohlbefindens unterstltzt (Hierzu gehort auch die Méglichkeit einer verglinstigten
Sportstudiomitgliedschaft)

e Attraktive Angebote flr Mitarbeitende, die Verglinstigungen und Sonderkonditionen
Bieten

e Nutzung unseres vielfdltigen Weiterbildungsangebots, um deine Fahigkeiten und Kenntnisse
kontinuierlich auszubauen und dich persoénlich und beruflich weiterzuentwickeln

e Kostenlbernahme der BVG-Jahreskarte, um den 6ffentlichen Nahverkehr bequem nutzen zu
kdnnen und einen umweltfreundlichen Weg zur Arbeit zu haben

* 30 Tage Jahresurlaub (ausgehend von einer 5 Tage Woche)

e Uneingeschrankter Tee- und Kaffeegenuss

Wir sind stolz darauf, ein attraktives Arbeitsumfeld zu bieten, das Deine beruflichen Ziele unterstitzt
und Dir die Moglichkeit gibt, Dich weiterzuentwickeln. Deine Arbeit bei uns wird nicht nur eine
wichtige Rolle fir die Akademie, sondern auch fir die Menschen, die unsere Bildungsangebote nutzen,
spielen.

Wir freuen uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung — gern ohne Foto und in einer PDF-Datei — unter
Angabe Deiner Gehaltsvorstellung bis zum 18. April 2025 per E-Mail an: bewerbung@akademie.org.

Bei Ruckfragen zu der Stelle kannst Du gern Cengizhan Yiksel unter der E-Mail-Adresse
c.yueksel@akademie.org oder unter der Tel. Nr. 030 275 8282-01 kontaktieren.



