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Willkommen
im Land zum Leben.

https://karriere-in-mv.de/stelle/13329-mitarbeiterin-bzw-mitarbeiter-w-m-d-projektdokumentation-und-administration

Offene Stelle
Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter (w/m/d) Projektdokumentation und
Administration

Die Hochschule Wismar ist eine leistungsstarke, innovative und international ausgerichtete Hochschule mit einer
langjährigen akademischen Tradition. Durch die besondere Förderung interdisziplinärer Projekte bietet unsere
Hochschule eine optimale Basis für innovative Forschung und Lehre. Die Hansestadt Wismar ist UNESCO-Weltkulturerbe,
unmittelbar an der Ostsee und liegt in einer landschaftlich reizvollen Region.

Die Fakultät Gestaltung sucht eine engagierte und organisierte Person, die bei Veröffentlichungen, der Administration
und Dokumentation sowie bei der Organisation von Veranstaltungen unterstützt. Eingebunden in das Team der Fakultät
und der Lehreinheit Architektur, kooperiert die Stelle eng mit unterschiedlichen Bereichen.

Ihre Aufgaben

Dokumentation von Lehrveranstaltungen, Projekten und Events für die Lehreinheit Architektur
Administration der Lehreinheit Architektur unterstützen
Assistenz bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen, insbesondere der Jahresausstellung
Unterstützung bei Veröffentlichungen im Print- und Onlinebereich, Pflege von Verteilerlisten und Versand von
Mailings
Mitwirkung bei der Erstellung von Publikationen sowie Betreuung des Vertriebs
strukturierte Archivierung von Materialien der Öffentlichkeitsarbeit

Ihr Profil

abgeschlossene Berufsausbildung in einem für die Tätigkeit relevanten Bereich
Berufserfahrung in einem einschlägigen Aufgabengebiet (z.B. Gestaltung, Verwaltung, Kommunikation, Vertrieb) sind
wünschenswert
sicherer Umgang mit Adobe Photoshop, InDesign, Illustrator sowie MS Office sowie die Bereitschaft, sich in spezielle
Softwareprogramme einzuarbeiten
strukturierte Arbeitsweise, Teamfähigkeit und gute Kommunikation
Interesse an den Prozessen der Fakultät Gestaltung sowie für den Bereich Architektur
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das bieten wir Ihnen

eine Vergütung nach TV-L, wobei die Zuordnung zu einer Erfahrungsstufe innerhalb der Entgeltgruppe unter
Berücksichtigung Ihrer persönlichen Voraussetzungen erfolgt

Zusammenarbeit mit einem engagierten Team aus Lehrenden, Studierenden und Mitarbeitenden

Einsatzdienststelle(n) Hochschule Wismar
Philipp-Müller-Str. 14
23966 Wismar

Bewerbung bis 15.08.2025

Arbeitsbeginn schnellstmöglich

Beschäftigungsdauer unbefristet Arbeitszeit Teilzeit, 30 Stunden/Woche

Besoldung/
Entgeltgruppe

E 6 TV-L 
Übersicht der Verdienstmöglichkeiten

Ansprechperson(en) Frau Saskia Rudolf

Job-ID 13329
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Zusammenarbeit mit einem engagierten Team aus Lehrenden, Studierenden und Mitarbeitenden
vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeiten in einem kreativen Umfeld
fachliche und kompetenzstärkende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Betriebliche Altersvorsorge (VBL)
Betriebliches Gesundheitsmanagement und Hochschulsport
30 Tage Urlaub
kostenlose Parkmöglichkeiten in Campusnähe
Ladestation für E-Autos in Campusnähe

    

Hinweise zum Bewerbungs- und Auswahlverfahren

Wir schätzen Vielfalt in der Landesverwaltung Mecklenburg-Vorpommern und begrüßen daher alle Bewerbungen –
unabhängig von Alter, Herkunft, Geschlecht, sexueller Identität, Behinderung oder Weltanschauung.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber und ihnen Gleichgestellte berücksichtigen wir bei gleicher Eignung
bevorzugt. Wir empfehlen Ihnen daher, auf eine Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung bereits im Anschreiben
hinzuweisen.
Bewerberinnen und Bewerber aus dem öffentlichen Dienst bitten wir, ihr Einverständnis zur Einsichtnahme in die
Personalakte zu erklären.
Mit der Bewerbung verbundene Kosten können wir leider nicht erstatten.
Die Hochschule Wismar ist als familiengerechte Hochschule zertifiziert. 

Datenschutzhinweise
Ihre Daten aus den Bewerbungsunterlagen werden ausschließlich für den Zweck des Bewerbungsverfahrens verarbeitet.
Weitere Informationen finden Sie in unseren Datenschutzbestimmungen:
Datenschutzbestimmungen zu Ihrer Bewerbung

Weiterführende Informationen

www.hs-wismar.de

Ansprechperson(en)

Frau Saskia Rudolf  
Ansprechperson für Fragen zur Stellenausschreibung
Tel.: 03841 753 3188
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Ihre Bewerbung nimmt die Dienststelle
Hochschule Wismar
gern auf folgendem Weg entgegen:

Online-Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung über unsere externe Bewerbungsplattform. 
Zum Online-Bewerbungsformular gelangen Sie über folgenden Link:

https://stelle.pro/de/jobposting/ff561590284eb1787ca6e3adf94a9bf84fe21bec0/apply

Bitte beachten Sie auch die Hinweise zum Bewerbungsverfahren.
Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise
Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 15.08.2025 online über das
Bewerberportal BITE:

Hochschule Wismar
Ausführliche Stellenbeschreibungen, Informationen zum Arbeitgeber 
Land M-V und alle aktuell ausgeschriebenen Stellen sowie Ausbildungs- 
und Studienplätze finden Sie im Karriereportal der Landesverwaltung:

www.Karriere-in-MV.de
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