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WINGS-FERNSTUDIUM
AN DER HOCHSCHULE WISMAR

Werde Teil der WINGS.

Mitarbeiter: Studienorganisation m/w/d
Team Servicecenter

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
4.700 Online- und Fernstudierenden sowie 300 Weiterbildungsteilnehmern zdhlt WINGS zu den fiihrenden
Anbietern staatlicher Fernstudiengange in Deutschland.

Deine Aufgaben Dein Profil

= Beantragung von Lehrauftrdgen

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

=Vor- und Nachbereitung zentraler Priifungstermine

= Organisation und Durchfiihrung von diversen
Veranstaltungen

= Betreuung von Prasenzveranstaltungen und
Priifungsterminen an max. 10 Wochenenden/Jahr

= Unterstiitzungstatigkeiten bei der Organisation von
Lehrmaterialien bzw. Schulungsunterlagen

= Administration von Onlineplattformen

= Dokumentenverwaltung

= Rechnungspriifung und -verwaltung

= Erfolgreicher Abschluss einer kaufménnischen
Ausbildung sowie mehrjdhrige Berufserfahrung

= Ausgepragte IT-Affinitdt und sehr gute MS-Office
Kenntnisse, idealerweise Kenntnisse in Moodle
und Zoom

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

= Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

= Hohes Maf} an Verantwortungsbewusstsein und
sicheres Auftreten

= Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft

Sende Deine Bewerbung an:

bewerbung@wings.hs-wismar.de
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