" Psychologische
Hochschule Berlin

Die Psychologische Hochschule Berlin (PHB) ist eine private Universitat, die innovative
und zukunftsweise Forschung und Lehre im Bereich der Psychologie anbietet. Das
Lehrangebot umfasst neben dem grundstandigen Psychologiestudium auch
postgraduale und Approbationsstudiengange in drei Verfahrensrichtungen. Der
Campus der PHB befindet sich im Haus der Psychologie in Berlin-Mitte.

Die Psychologische Hochschule Berlin (PHB) sucht ab sofort
Eine Verwaltungsangestellte / Einen Verwaltungsangestellten

Im Bereich Studienorganisation in Vollzeit (38,5 WS)

Ihr Aufgabenbereich:

Sie wirken mit bei der Organisation von Studiengangen auf der Basis der
vorgegebenen Curricula und Prifungsordnungen (Zeitliche Planung der Seminare,
Erstellung von Dozentenvertragen, Kommunikation mit den Studierenden und
Dozenten, usw.) und Ubernehmen anfallenden Aufgaben der Geschaftsstelle.

lhr Profil:

e Sie verfugen Uber eine einschlagige Ausbildung oder haben mindestens drei
Jahre mit vergleichbaren Aufgaben flur einen Bildungstrager oder in der
Organisation von anderen Veranstaltungen gearbeitet.

e Sie kdnnen mit MS-Word und MS-Excel sicher umgehen.

e Sie konnen gut mit Kolleglnnen im Team zusammenarbeiten, sind aber auch in
der Lage ihre Arbeit selbststandig zu organisieren.

e In der Kommunikation mit Studierenden und Lehrenden sind sie freundlich, klar
und serviceorientiert.

Wir bieten:
e Ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld
e Ein freundliches und auf gegenseitige Unterstlitzung ausgerichtetes Team
e 30 Tage Urlaub bezogen auf eine Funf-Tage-Woche
e Eine angemessene Vergiitung angelehnt an den TVOD

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung.

Bitte senden Sie uns I|hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) mit Angabe lhres frihestmdglichen Eintrittstermins per Email
an bewerbung@phb.de und fassen dabei alle Dokumente in einer Datei zusammen
(PDF, max. 5 MB).



