
 

PROGRAMMASSISTENZ (M/W/D) 
ZENTRUM FÜR STUDIUM GENERALE UND PERSÖNLICHKEITSENTWICKLUNG (ZSP) 
 
Die Bucerius Law School wurde im Jahr 2000 von der ZEIT-Stiftung Ebelin und Gerd Bucerius als erste 
private Hochschule für Rechtswissenschaft in Deutschland gegründet. Kennzeichen der Ausbildung 
sind Internationalität, Praxisnähe und gesellschaftliches Engagement. In Ergänzung zum Jurastudium 
bietet das Zentrum für Studium generale und Persönlichkeitsentwicklung (ZSP) mit dem Studium 
generale und dem Studium personale ein breit gefächertes Programm an, das den Studierenden 
zusätzliche Kenntnisse und Schlüsselqualifikationen vermittelt, die ihre Allgemeinbildung vertiefen und 
ihre Persönlichkeitsentwicklung fördern. 
 

Das Zentrum für Studium generale und Persönlichkeitsentwicklung (ZSP) der Bucerius Law School sucht 

zum 1. Januar 2020 in Teilzeit (20 Wochenstunden) eine 
 

Programmassistenz (m/w/d) 
 

Aufgabenbereich 

 
Im Rahmen Ihrer Tätigkeit sind Sie für die Organisation und administrative Betreuung von Lehrveran-
staltungen sowie öffentlichen Veranstaltungen des Studium generale bzw. Studium personale 
zuständig. Zu Ihren Aufgaben gehören insbesondere:  
 

• Kursmanagement (Organisation und technische Abwicklung der Lehrveranstaltungen) 

• Prüfungsverwaltung  

• Dozentenbetreuung (inklusive Reiseorganisation) 

• Einladungs- und Anmeldemanagement bei öffentlichen Veranstaltungen  

• Organisation und Durchführung von Empfängen  

• allgemeine Sekretariatsaufgaben und administrative Tätigkeiten. 
 

Anforderungen 
 

Für diese abwechslungsreiche Tätigkeit in einem positivem Arbeitsumfeld sollten Sie folgende Fähig-
keiten und Kenntnisse mitbringen: 
 

• Organisationstalent und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig im Auge zu behalten  

• Eigeninitiative, Flexibilität und Serviceorientierung  

• Teamfähigkeit, sicheres Auftreten und die Freude am Umgang mit Menschen 

• sehr gute Kenntnisse der einschlägigen MS-Office-Programme und die Bereitschaft, sich in 

neue EDV-Systeme einzuarbeiten 

• die Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten (insbesondere am Mittwochnachmittag) während der 

verschiedenen Programmphasen 
 
Die Stelle ist auf zwei Jahre befristet. Eine Verlängerung wird angestrebt. 
 
Die Bucerius Law School strebt die Gleichstellung in allen Bereichen der Hochschule an und fordert 
daher qualifizierte Personen nachdrücklich zur Bewerbung auf. Sie versteht sich zudem als familien-
freundliche Hochschule und fördert die Vereinbarkeit von Wissenschaft/Beruf und Familie. Die Bucerius 
Law School hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen zu beschäftigen. Bewer-
bungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung bevorzugt.  
 

Kontakt 
 

Bitte richten Sie Ihre elektronische Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf und 
Arbeitszeugnissen (Anlagen in einer PDF-Datei, max. 10 MB) unter Angabe des möglichen Eintritts-
termins bis zum 24.11.2019 an Monika Reichel, Bucerius Law School, Hochschule für Rechts-
wissenschaft gGmbH, Jungiusstraße 6, 20355 Hamburg, personal@law-school.de. Für Fragen steht 
Ihnen Frau Reichel unter 040-307 06-168 und unter personal@law-school.de zur Verfügung. 
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