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Hochschule Konstanz
Technik, Wirtschaft und Gestaltung

Stellenausschreibung

Die HTWG Konstanz ist eine moderne Hochschule mit sechs Fakultaten, rund 4450 Studierenden und
mehreren hundert Mitarbeitenden auf einem lebendigen Campus direkt am Seerhein. In der Lake Constance
Graduate School - der Weiterbildungseinrichtung der HTWG Konstanz - ist zum 01.04.2026 folgende Position
zu besetzen:

Buroassistenz (Minijob) (m/w/d)

(Kennzahl 3-0003)

Die Beschaftigung ist unbefristet. Die Vergiitung betragt 15 € pro Stunde.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Unterstltzung der Blroleitung im operativen Tagesgeschaft

Kommunikation mit Kund*innen und Dozent*innen sowie Betreuung vor und wahrend der
Weiterbildungsmaflnahmen

Organisation und Koordination wissenschaftlicher Weiterbildungskurse
Pflege der Homepage

Ausstellung von Zertifikaten und Bescheinigungen

Klausuraufsicht

Mitwirkung bei MarketingmaRnahmen, Messeauftritten und Offentlichkeitsarbeit

Sie bringen mit:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufméannischen Bereich, Biromanagement, Verwaltungswesen
oder vergleichbar

Idealerweise Berufserfahrung im Hochschul-, Bildungs- oder Weiterbildungsumfeld

Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und strukturierte, selbststéandige Arbeitsweise
Kommunikationsstéarke im Umgang mit Kund*innen, Dozent*innen und internen Partner*innen
Sicherer Umgang mit MS Office sowie idealerweise Erfahrung mit CRM-Systemen

Affinitat zu digitalen Tools, Webseitenpflege und Lernplattformen (z. B. Moodle)
Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

Teamfahigkeit sowie Freude an serviceorientierter Arbeit

Bereitschaft, sich in neue Arbeitsfelder einzuarbeiten
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Wir bieten lhnen:

e Einen Minijob (40 h /Monat) als abgabefreien Zusatzverdienst

e Eine vielseitige, verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team

e Einsatzort ist Konstanz, mobiles Arbeiten nach Absprache
Bewerben Sie sich bis 28.02.2026 iber unser Online-Bewerbungsformular unter
https://www.htwg-konstanz.de/hochschule/die-hochschule-als-arbeitgeberin/onlinebewerbung

oder senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung unter Angabe der Kennzahl an die Abteilung Personal der
Hochschule Konstanz, Alfred-Wachtel-Str. 8, 78462 Konstanz.

Sie haben noch Rickfragen? Wenden Sie sich gerne an die Buroleitung der LCGS, Karin Bachmann,
karin.bachmann@htwg-konstanz.de oder Tel. +49 7531 206 337.

Manfred Schnell
Kanzler
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