@ BARENBOIM-SAID
AKADEMIE

Barenboim-Said Akademie gGmbH | Franzdsische Str. 33D |10117 Berlin

Die Barenboim-Said Akademie gGmbH besetzt zum 01.10.2022 die Stelle der
Leitung des Priifungsamtes / Academic Registrar (m/w/d)

unbefristet in Vollzeit (100%, TV6D-Bund EG 13)

Die Barenboim-Said Akademie (BSA) mit Sitz in Berlin ist eine private, staatlich anerkannte
Hochschule, an der seit 2016 begabte Studierende vorwiegend aus dem Nahen Osten und Nordafrika
eine vierjahrige musikalische und geisteswissenschaftliche Ausbildung erhalten, die mit dem Bachelor
of Music (B. Mus.) abschlieRt. Ein entsprechendes Masterprogramm ist im Aufbau.

Die Unterrichts- und Verkehrssprache der BSA ist Englisch.

Aufgabengebiet:

Die Leitung des Prifungsamtes/Academic Registrar ist fiir die Verwaltung aller studienbezogenen
Daten zustandig (z.B. Kursbelegung, Noten, Anerkennung von Prifungsleistungen, Aufbewahrung
von Priifungsunterlagen). Sie erstellt Immatrikulationsbescheinigungen, Transcript of Records,
Abschlusszeugnisse und weitere Dokumente. Sie organisiert Lehrveranstaltungen und Prifungen und
verwaltet die Raumbuchungssoftware und das Learning Management System (LMS). Sie ist die erste
Anlaufstelle fiir Lehrkrafte und Studierende bei Fragen bezlglich des Curriculums und
Studienverlaufs. Sie kontrolliert die Einhaltung der Regelungen in den einschlagigen Ordnungen und
deren Rechtskonformitat mit dem Berliner Hochschulgesetz (BerlHG). Sie unterstitzt die
Hochschulleitung bei der Entwicklung und Gestaltung von hochschulinternen Prozessen. Des
Weiteren tragt sie zum Qualitdtsmanagement im Studium und Lehre bei, in dem sie entsprechende
Evaluierungen durchfiihrt und auswertet. Sie koordiniert die Beschaftigten in Zulassungsstelle und
Studierendenbdiro.

Anforderungen:

e Mindestens Master- oder vergleichbarer Abschluss in einem relevanten Fach und
Berufserfahrung, idealerweise in der Hochschulverwaltung

e Hervorragende schriftliche und miindliche Deutsch- und Englischkenntnisse. Zusatzliche
Sprachen sind von Vorteil

e Befdhigung zum selbstdndigen Arbeiten und zur angemessenen Priorisierung paralleler
Projekte

e Hohe Grad von Sensibilitat, Diskretion und Professionalitat, insbesondere im Umgang mit
vertraulichen und personlichen Informationen der Studierenden

e Vertrautheit mit den zentralen Herausforderungen der musikalischen Ausbildung und der
politischen Situation im Nahen Osten von Vorteil

Bewerbungen von Frauen sowie von Menschen mit Migrationshintergrund sind ausdriicklich
erwiinscht. Bewerbungen von Menschen mit schwerer Behinderung werden bei gleicher Eignung
vorrangig berlicksichtigt.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen) senden Sie bis
zum 11.08.2022 unter dem Stichwort , Leitung Prifungsamt/Academic Registrar” bitte ausschlieRlich
elektronisch an jobs@barenboimsaid.de.
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