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Stellenausschreibung 

 
Die Hochschule für Technik und Wirtschaft des Saarlandes (htw saar) ist eine der forschungsstärksten anwen-
dungsorientierten Hochschulen in Deutschland. Aktuell studieren rund 6000 Studierende an der Hochschule in den 
Fakultäten für Architektur- und Bauingenieurwesen, Ingenieur-, Sozial- und Wirtschaftswissenschaften. Die htw 
saar ist international ausgerichtet; sie ist Mitglied der European University Association und verfügt über ein Netz-
werk von über 50 internationalen Hochschulpartnerschaften. Zwölf internationale Studiengänge werden mit der 
Université de Lorraine im Rahmen des Deutsch-Französischen Hochschulinstituts (DFHI) angeboten. 
 
Zur Unterstützung der Zentralverwaltung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt und zunächst befristet auf 2 
Jahre in Teilzeit (50 %) 
 
eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) im Studierendenservice.  
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst: 
 
− Unterstützung der Abteilungsleitung in allen anfallenden Büro- und Verwaltungstätigkeiten 
− Termin- und Bürokoordination 
− Protokollführung bei Teambesprechungen 
− Unterstützung im Studierendenservice 

 
Wir setzen folgende Qualifikation voraus:  
 
− eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r mit abgeschlossener 

Erster Prüfung (A1) oder vergleichbare kaufmännische Ausbildung 
− einschlägige Erfahrungen in Tätigkeiten des Hochschulbereiches, vorzugsweise im Studierendensekretariat 
− sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 
− gute Sprachkenntnisse in Englisch und idealerweise in einer weiteren Fremdsprache 
 
Wir erwarten hohe soziale Kompetenz, verbunden mit einem sicheren und freundlichen Auftreten und setzen ins-
besondere eine selbständige, flexible, dienstleistungsorientierte Arbeitsweise in unserem serviceorientierten Team 
voraus.  
 
Das Beschäftigungsverhältnis richtet sich nach den Vorschriften des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst der 
Länder (TV-L). Vorgesehen ist die Entgeltgruppe E 5. 
 
Als zertifizierte Hochschule fördern wir aktiv die Vereinbarkeit von Familie und Beruf und bieten Ihnen familienge-
rechte Arbeitsbedingungen sowie eine hausnahe Kita. Im Rahmen der tatsächlichen Durchsetzung der Gleichbe-
rechtigung von Frauen und Männern und der gesetzlichen Maßgabe, die Unterrepräsentanz von Frauen innerhalb 
des Geltungsbereichs eines bestehenden Frauenförderplans zu beseitigen, ist die Hochschule an der Bewerbung 
von Frauen besonders interessiert. Die htw saar setzt sich für Diversität und Chancengerechtigkeit ein. Bewer-
bungen schwerbehinderter Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. Wir begrüßen zu-
dem ausdrücklich Bewerber und Bewerberinnen aller Nationalitäten. Angaben über ehrenamtliche Tätigkeiten sind 
erwünscht. 
 
Der Schutz Ihrer personenbezogenen Daten ist uns ein wichtiges Anliegen. Informationen gem. Art. 13 DS-GVO 
für Bewerbungen auf Stellenausschreibungen finden Sie unter https://www.htwsaar.de/impressum.  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung, die Sie bitte unter Angabe der Kennziffer bis zum 25.08.2019 
senden an die  
 
Personalabteilung der Hochschule für Technik und Wirtschaft 
Goebenstraße 40, 66117 Saarbrücken.  
 
Aus Kostengründen wird eine Rücksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen nicht erfolgen. Es sollten daher keine 
Originale sowie Schnellhefter, Sichthüllen etc. eingereicht werden. Nähere Informationen finden Sie im Internet auf 
unserer Homepage unter www.htwsaar.de. Bei Fragen steht Ihnen die Personalabteilung telefonisch unter 
0681/5867-113 oder per E-Mail unter bewerbung@htwsaar.de zur Verfügung. Gerne können Sie Ihre Bewerbung 
auch an diese E-Mail-Adresse senden. 
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