WINGS-FERNSTUDIUM
AN DER HOCHSCHULE WISMAR

» wings.de/karriere erfolgreicher

Wir suchen Verstarkung!
Werde Teil der WINGS.

Mitarbeiter: Zulassungs- und Priifungsamt (m/w/d)
Team Zulassungs- und Priifungsamt

Vollzeit (39 Stunden / Woche) — zuné&chst fiir 2 Jahre befristet

Die WINGS - Wismar International Graduation Services GmbH - das 2004 gegriindete Tochterunternehmen der
Hochschule Wismar, organisiert und vermarktet berufsbegleitende Fern- und Onlinestudiengdnge sowie
zertifizierte berufsbegleitende Weiterbildungen in den Bereichen Wirtschaft, Technik und Gestaltung. Mit rund
4.900 Online- und Fernstudierenden sowie 300 Weiterbildungsteilnehmern zdhlt WINGS zu den fiihrenden
Anbietern staatlicher Fernstudiengange in Deutschland.

Deine Aufgaben Dein Profil

= Pflege und Sicherung der Daten in unserem
Campusmanagementsystem

= Priifung und Bearbeitung von Bewerbungen,
Zulassungen, Anerkennungen und
Exmatrikulationen von in- und ausldndischen
Bewerbern

= Bearbeitung von Beurlaubungen, Studiengang-
wechseln, Riickmeldungen, priiffungsbezogenen
Antrdgen

= Bearbeitung von Abschlussarbeiten und Studien-
abschlussdokumenten

= Allgemeine Administration und Korrespondenz fiir
den Studienbetrieb inkl. Bescheinigungen fiir
Behorden und offentliche Trager

= Vorbereitung von Bescheiden fiir das Justiziariat

=Vorbereitung und Unterstiitzung fiir eine digitale
Archivierung tiber das
Dokumentenmanagementsystem

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder Berufsausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r oder Ausbildung im
Bereich der rechts- oder steuerberatenden Berufe

= Kompetenter und serviceorientierter Umgang mit
Studierenden, Dozenten und Dienstleistern

= Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten

= Sehr gute MS-Office Kenntnisse (insbesondere
Excel) sowie Datenbankerfahrung

= Hohes Maf3 an Sorgfalt, Verantwortungs-
bewusstsein und Zuverldssigkeit

= Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Sende Deine Bewerbung an:

bewerbung@wings.hs-wismar.de
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