Cordinator onderwijsinstelling

Locatie Zuid-Holland, Rotterdam
https://www.advertentiex.nl/x-952354-z E

Functieomschrijving

Heeft Osiris voor jou geen geheimen? Heb jij ruime ervaring binnen het onderwijs en ben je per 1
november beschikbaar? Dan zijn wij op zoek naar jou!

Als logistiek codrdinator bij de Hogeschool Rotterdam je verzorg je samen met een aantal collega’s de
administratieve ondersteuning in de breedste zin van het woord. Je kunt hierbij denken aan onder
andere: Ondersteuning van studenten, docenten, coérdinatoren, opleidingsmanagement en directie,
gericht op het gebied van toelatingen, logistiek en planning van het onderwijs, stage, uitwisseling,
beoordelingsweken, toetsing, eindexamens, studievoortgang, diplomering en uitreiking, en de inrichting
en vertaling van onderwijs naar de systemen. Taken waar je aan moet denken zijn:

Je richt het examenprogramma in en maakt cursussen aan;Je verzorgt en beheert de klassenindeling;Je
lost administratieve problemen op (o0.a. opvragen ontbrekende gegevens, verwerkenwijzigingen,
corrigeren foute gegevens) binnen SVO'’s (studievoortgangsoverzichten);Je exporteert en controleert het
les-/(her)tentamenrooster.

Jouw werkplek bevindt zich op de locatie Museumpark en is op loopafstand van de Metro. Je auto kun je
lekker thuis laten. De functie is voor ongeveer zes a zeven maanden en ter vervanging van
zwangerschapsverlof.
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graag aan je volgende uitdaging binnen de Hogeschool Rotterdam of één van onze andere
opdrachtgeversEen goed salaris conform cao HBO, schaal 825 vakantiedagen en 8% vakantietoeslag op
jaarbasis bij fulltime dienstverbandEen pluspensioen regeling.

Uiteraard staat deze vacature open voor zowel mannen als vrouwen.

Sollicitatieprocedure

Je solliciteert via Tempo-Team, leuk! Om je sollicitatie af te ronden, maak je de eerste keer eenvoudig
een account aan. Via je 'mijn Tempo-Team' account log je gemakkelijk in en solliciteer je de volgende
keer nog eenvoudiger. Daarnaast vind je in je account de voortgang van je sollicitatie(s) en je
persoonlijke gegevens. Dé manier dus om de best passende baan te!
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