
 

Der Fachbereich Politik- und Verwaltungswissenschaft sucht zum 1. August 2024 eine 

Studentische Hilfskraft (m/w/d – 20 Std./Monat) 

zur Unterstützung der Prüfungsverwaltung. Die Tätigkeit kann nicht im Homeoffice 

ausgeübt werden. Die Stelle ist vorerst befristet bis zum 31.03.2025. 

Aufgabengebiet 

 Bürotätigkeiten (bspw. Ablage, Vorbereitung und Verwaltung von Prüfungsak-

ten, Korrespondenz mit Studierenden und Lehrenden, Erstellung, Formatierung 

und Pflege von Excel-Tabellen, Brief- und Druckvorlagen) 

 Unterstützung bei Anmeldungen von Abschlussarbeiten 

 Vorbereitung und Mithilfe bei der Durchführung der Graduierungsfeier 

Anforderungen 

 Interesse an Verwaltungsaufgaben und Bürotätigkeit 

 Diskretion und Sorgfalt 

 Sehr gute Deutschkenntnisse 

 Sichere EDV-Kenntnisse (insb. MS Office) 

 Gute Englischkenntnisse erwünscht 

 Bereitschaft, sich in die Struktur der verschiedenen Studiengänge des Fachbe-

reichs einzuarbeiten 

Wir bieten 

 Einblicke in verschiedene Verwaltungsaufgaben am Fachbereich Politik- und 

Verwaltungswissenschaft 

 Gute Einarbeitung und ein kollegiales Team 

 Flexible Arbeitszeiten 

 

Bei Fragen können Sie sich gerne an unsere Hilfskraft, Frau Emma Derix 

(hiwi.pruefungsverwaltung.polver@uni-konstanz.de) oder an das Team der Prüfungs-

verwaltung (pruefungsverwaltung.polver@uni-konstanz.de) wenden. 

 

Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (insbesondere Lebenslauf, Abiturzeug-

nis, Notenspiegel aus ZEuS) senden Sie bitte als ein zusammenhängendes PDF bis 

zum 10. Mai 2024 per E-Mail an pruefungsverwaltung.polver@uni-konstanz.de. 
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