
 

FernUniversität in Hagen – Institut für 
wissenschaftliche Weiterbildung GmbH 

Fon: +49 2331 987-2226 
info-weiterbildung@fernuni-hagen.de 
Website: www.fernuni-hagen.de 

Feithstraße 129 
58097 Hagen 

 

 
Studentische Hilfskraft oder geringfügig Beschäftigte Aushilfskraft (m/w/d) für die Unterstützung 
bei der Planung und Organisation von Weiterbildungsangeboten (8 h/Woche) 
 
Für unser Institut in Hagen (NRW) suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt ein engagiertes 
Teammitglied (m/w/d) für die Unterstützung bei der Planung und Organisation von 
Weiterbildungsangeboten. 
 
Was Sie erwartet: 
 

- Service- und lösungsorientierter telefonischer Austausch mit Studierenden und 
Studieninteressierten, 

- Ablage und Archivierung von Studierendenunterlagen, 
- Unterstützung bei der Erstellung und Umsetzung der Verlaufspläne von weiterbildenden 

Studiengängen in enger Abstimmung mit der Programmkoordination, 
- Termin- und Veranstaltungsmanagement. 

 
Was wir uns von Ihnen wünschen: 
 

- Sie haben eine kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen oder sind immatrikuliert 
in einem wirtschaftswissenschaftlichen Studium oder einer affinen Studienrichtung, 

- Sie verfügen über eine ausgeprägte Dienstleistungs- und Serviceorientierung, 
- Sie haben Interesse an komplexen Planungsaufgaben und verfügen über sehr gute 

Deutschkenntnisse, 
- Sie haben erste Erfahrungen im Umgang mit Kunden, 
- Sie verfügen über fundierte Kenntnisse in den grundlegenden MS Office-Programmen (Excel, 

Word, PowerPoint, Outlook etc.), 
- Sie haben eine rasche Auffassungsgabe und überzeugen durch Zuverlässigkeit, 

Organisationstalent und Flexibilität, sind belastbar und bleiben auch in lebhaften 
Arbeitssituationen souverän. 

 
Was wir Ihnen bieten: 
 

- Homeoffice nach Absprache, 
- eine inhaltlich herausfordernde Aufgabe im anspruchsvollen Umfeld der wissenschaftlichen 

Weiterbildung, 
- ein faires und dynamisches Betriebs- und Arbeitsklima in einem engagierten Team, 
- eine intensive Einarbeitung und Begleitung im Arbeitsalltag. 

 
Interesse? 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und stehen vorab gerne für weitere Fragen zur Verfügung! 
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Ihre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail bis zum 5. April 2021an: 
Angelika.langwald@fernuni-hagen.de 
 
 
FeUW 
FernUniversität in Hagen – 
Institut für wissenschaftliche Weiterbildung GmbH 
Villa Bechem 
Feithstraße 152 
58097 Hagen  
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