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Die WINGS sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter in der Studienorganisation (m/w/d) fur
39 Stunden pro Woche. Wir bieten die Mdglichkeit des mobilen Arbeitens, flexible Arbeitszeiten, Pluxee
Benefitpass und Tea & Coffeeflat.

Deine Aufgaben:

e Beantragung von Lehrauftragen

¢ Beantwortung von Anfragen per E-Mail, Telefon und postalisch

e Vor- und Nachbereitung zentraler Prifungstermine

e Organisation und Durchfihrung von diversen Veranstaltungen

e Betreuung von Prasenzveranstaltungen und Prifungsterminen an max. 10 Wochenenden/Jahr
e Unterstutzungstatigkeiten bei der Organisation von Lehrmaterialien bzw. Schulungsunterlagen
e Administration von Onlineplattformen

e Dokumentenverwaltung

e Rechnungsprifung und -verwaltung

Dein Profil:

e Erfolgreicher Abschluss einer kaufmannischen Ausbildung sowie mehrjahrige Berufserfahrung

e Ausgepragte IT-Affinitat und sehr gute MS-Office Kenntnisse, idealerweise Kenntnisse in Moodle und
Zoom

e Eigenverantwortliche und systematische Arbeitsweise, welche stark service- und
unternehmensorientiert ist

e Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

e Hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein und sicheres Auftreten

e Flexibilitat und Einsatzbereitschaft

Wir bieten:

e Flexible Arbeitszeiten

e Moderner Arbeitsplatz

e Teilnahme am mobilen Arbeiten
e Individuelle Weiterbildung

e Betriebliche Altersvorsorge

e Pluxee Benefitpass

e Tea & Coffeflat

e Familienfreundlich

e Familiares Betriebsklima

Branchen


https://mv4you.de/

Bildung und Weiterbildung

Informationen zur Bewerbung

Bitte bewerben Sie sich Uber das Portal mv4you oder per E-Mail.
Ansprechpartner fir Rickfragen:

Frau Kathrin Thirkow-Klimaschewski
oJ 038417537789
¥ bewerbung@wings.hs-wismar.de

Bewerbung bis: 14.06.26

Arbeitsort

WINGS - Wismar International Graduation Services GmbH
Philipp-Mdaller-StraBe 12
23966 Wismar

mv4you

mv4you ist ein Service der UdW GmbH - Gesellschaft fir Dienstleistung, Arbeitgebersberatung der Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee 10a
19053 Schwerin

Tel.: +49 385 76050-15
Fax: +49 385 76050-16
E-Mail: info@mv4you.de
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