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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. Im Akademischen
Auslandsamt ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt folgende Position zu besetzen:

Assistenz der Leitung des Akademischen Auslandsamts (International Office) (50 %)
(m/w/d)

(Kennzahl 2-3399)

Die Beschéftigung ist zun&chst auf zwei Jahre befristet.
Die Vergutung erfolgt je nach personlicher Qualifikation bis EG 8 TV-L.

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

o Als zentrale Anlaufstelle far internationale Studierende, Mitarbeitende und
Gastwissenschaftler*innen beraten Sie diese bedarfsorientiert und fallbezogen

e Fundierte Erstberatung von HTWG-Studierenden zu einem breiten Angebot internationaler
Mobilitatsprogramme

e Betreuung und Beratung der Outgoings vor und wahrend des Auslandssemesters an ausgewahlte
strategische Partnerhochschulen sowie Weiterentwicklung dieser Partnerschaften und Programme

e Inhaltliche Unterstitzung bei der Weiterentwicklung des Internationalisierungsbereichs,
insbesondere bei der strategischen Planung, Vorbereitung und Nachbereitung interner und externer
Besprechungen sowie internationaler Veranstaltungen. Recherche und Aufbereitung relevanter
Unterlagen und Prasentationen (auch in englischer Sprache) sowie Koordination und Umsetzung
vereinbarter Mal3nahmen

e Eigenverantwortliches Office-Management einschlie3lich Postbearbeitung, Korrespondenz, Termin-
und Raumkoordination, Bearbeitung von Rechnungen, Dokumentation finanzieller Vorgange sowie
eigenstandige Planung, Organisation, Buchung und Abrechnung von Dienstreisen der Leitung des
International Office

e Empfang und Betreuung internationaler Gastwissenschaftlerinnen und Delegationen sowie
Erstellung der erforderlichen Visumsunterlagen und Kontakt mit den zustandigen Behorden
Unterstitzung internationaler Gaste bei der Wohnraumsuche sowie Verwaltung der Gastewohnung
Mitwirkung an der Optimierung von Buroorganisations- und Verwaltungsprozessen sowie bei der
Digitalisierung im International Office

e Unterstutzung bei der Erhebung statistischer Daten zu internationalen Mobilitdétskennzahlen

e Ubernahme projektbezogener Sonderaufgaben im International Office

Wir suchen eine engagierte Persdnlichkeit, die Uber eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder
eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten, idealerweise erganzt durch eine Weiterbildung zum*zur
Verwaltungsfachwirt*in, verfugt und bereits umfangreiche Berufserfahrung in einer vergleichbaren
Aufgabenstellung gesammelt hat. Sie sind mit allen MS Office-Programmen bestens vertraut und zeichnen
sich durch eine hervorragende Fahigkeit zur Vernetzung und effektiven Zusammenarbeit aus.

Ihr freundliches und souverénes Auftreten sowie |hre Belastbarkeit und Resilienz erméglichen Ihnen, auch
in herausfordernden Situationen einen klaren Kopf zu bewahren. Eine ausgepragte Serviceorientierung und
das Bestreben, eine einladende Willkommenskultur aktiv zu gestalten, pragen lhr Handeln. Dartber hinaus
verfigen Sie Uber sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse und idealerweise Uber eigene
Auslandserfahrung.

Eigenstandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten, sehr gute Umgangsformen, Teamfahigkeit,
absolute Zuverlassigkeit und ein hohes Mal3 an Verschwiegenheit sind fir Sie selbstverstandlich.
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Wir bieten lhnen:

Eine vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit im Hochschulumfeld in einem offenen, motivierten
und kollegialen Team sowie einem lebendigen Betriebsklima

Einen zentralen Arbeitsplatz dort, wo andere Urlaub machen

Flexible Arbeitszeit mit Méglichkeiten zum Arbeiten im Homeoffice

Fortbildungsangebote und Angebote fur neue Mitarbeiter*innen zu einem guten Start an der Hoch-
schule, Angebote der Personalentwicklung sowie der Gesundheitsférderung (u.a. Teilnahmemaglich-
keit an den Angeboten des Unisports und Firmenfithess mit HANSEFIT)

Eine familienfreundliche Hochschule (u.a. mit Kinderbetreuung/Ferienprogramm in den Oster-,
Pfingst- und Herbstferien fir 6- bis 12-Jéhrige)

Zuschuss zum JobTicket BW oder Deutschlandticket

JobBike BW

Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

Vermodgenswirksame Leistungen

Vergunstigtes Essen in der Mensa und 30 Tage Jahresurlaub

Jahressonderzahlung sowie regelmaRige Tarifernéhungen (Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst
der Lander — TV-L)).

Die Hochschule Konstanz ist bestrebt, den Anteil an Mitarbeiterinnen zu erhéhen und begrif3t deshalb aus-
drucklich Bewerbungen von Frauen.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung vorrangig bericksichtigt.

Bewerben Sie sich bis 10.12.2025 Uber unser Online-Bewerbungsformular unter
https://www.htwg-konstanz.de/hochschule/die-hochschule-als-arbeitgeberin/onlinebewerbung

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

Fir Ruckfragen steht Ihnen die Leiterin des Akademischen Auslandsamts, Verena Grindler, gerne unter
verena.gruendler@htwg-konstanz.de zur Verfiigung.
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