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SACHBEARBEITER*IN IM 

PRÜFUNGSMANAGEMENT 
IN VOLLZEIT 40 H PRO WOCHE 

STANDORT GAGGENAU  

Wir suchen Sie! Möchten Sie aktiv dazu beitragen, die akademische Laufbahn unserer Studierenden 

erfolgreich zu gestalten? Dann sind Sie bei uns richtig! 

Unterstützen Sie Menschen dabei, ihre individuellen Karriereziele zu erreichen und Meilensteine zu setzen. Gestalten Sie die 

Zukunft im Team der SBA | Management School, indem Sie die Ausbildung von Fachkräften voranbringen und den Zugang 

zu Bildung ermöglichen.  

Die SBA | Management School ist Teil der Steinbeis Hochschule, eine der größten privaten und staatlich anerkannten 

Hochschulen Deutschlands, mit mehr als zwei Jahrzehnten Erfahrung in der Erwachsenenbildung und derzeit rund 1.000 

Studierenden. In privater Trägerschaft können wir flexibel agieren und innovative Studienprogramme entwickeln. Diese sind 

innerhalb unserer Philosophie Ihr Erfolg ist unser Ziel auf die Bedürfnisse der Lebens- und Arbeitswelt unserer Studierenden 

zugeschnitten. Einen hohen Stellenwert nehmen dabei die persönliche Betreuung sowie das praxisnahe Studium ein. 

  
 

Ihre Aufgaben 

• Bearbeitung eingehender und ausgehender 

Leistungsnachweise sowie Gutachten. 

• Vor- und Nachbereitung mündlicher Abschlussprüfungen. 

• Organisation und Dokumentation prüfungsrelevanter 

Prozesse. 

• Ansprechpartner*in für Studierende und Prüfer*innen zu 

prüfungsbezogenen Fragen. 

• Pflege und Verwaltung prüfungsrelevanter Daten in internen 

Systemen. 

• Wichtig: Die Aufgaben können sich mit der Zeit und Ihrer 

Erfahrung erweitern und verändern, um Ihre Stärken und 

Interessen optimal einzubringen. 

 

 
  

 

Was wir Ihnen bieten 

• Einen sicheren Arbeitsplatz mit Aussicht auf eine lange 

Zusammenarbeit und mindestens 30 Tage Urlaub. 

• Die Möglichkeit eines berufsintegrierten Studiums an der  

SBA | Management School zu incentivierten 

Mitarbeiterkonditionen. 

• Viel Raum für flexibles Arbeiten – vor Ort oder mobil – und für 

Ihre innovativen Ideen. 

• Jobspezifische Weiterbildungen und persönliche 

Entwicklungsmöglichkeiten.  

• Ein motiviertes und kollegiales Team in einem modernen 

Arbeitsumfeld. 

• Flache Hierarchien und viel Freiraum für selbstständiges 

Arbeiten.  

 

Ihr Profil 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein 

vergleichbarer Abschluss. 

• Erste Erfahrungen im administrativen Bereich, idealerweise 

im Hochschul- oder Bildungssektor. 

• Strukturierte, zuverlässige und gewissenhafte 

Arbeitsweise. 

• Gute Kommunikationsfähigkeiten und Freude am Umgang 

mit Menschen. 

• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, 

Excel, Outlook).  

• Flexibilität und eine aufgeschlossene Haltung gegenüber 

neuen Entwicklungen. 

 

Bewerben Sie sich jetzt! 

 
Wir freuen uns über die Zusendung Ihrer 

aussagekräftigen Bewerbung mit 

frühestmöglichem Eintrittsdatum 

 per E-Mail an recruiting@shb-sba.de. 

 

 

 

Gaggenau  

Max-Roth-Straße 16 

76571 Gaggenau 
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