
Am Akademischen Auslandsamt, Dez. II ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Teilzeitstelle als

Berater*in (m/w/d) für internationale Forschende
zu besetzen.

Die Universität Mannheim ist eine der
führenden Hochschulen in Deutschland mit
derzeit rund 12.000 Studierenden an fünf
Fakultäten. Insbesondere die Wirtschafts- und
Sozialwissenschaften gehören national und
international zur Spitzengruppe. Ihren über
2.600 Beschäftigten bietet die Uni Mannheim
ein spannendes Arbeitsumfeld mit zahlreichen
Benefits.

Die Universität Mannheim zählt zu den
international aktivsten Hochschulen
Deutschlands. Sie bietet ihren 12.000
Studierenden im Rahmen von rund 700
Partnerschaftsabkommen Austauschstudien-
plätze in aller Welt an und empfängt rund 18%
ihrer Studierenden sowie jährlich mehr als 200
Gastwissenschaftler*innen, neuberufene
Professor*innen sowie Doktorand*innen aus
dem Ausland.

Eckdaten

Start: zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Befristung: 31.12.2025

Eingruppierung: E 9b TV-L BW

Stunden/Woche: 19,25 Stunden

Arbeitsort:
Mannheim Innenstadt, L1,1

Bewerbungsfrist:
15.04.2024

Das Welcome Center ist zuständig für den Relocation-Support internationaler
(Gast)-Wisenschaftler*innen und ggf. deren Familienangehörige, die einen
Lehr- oder Foschungsaufenthalt (kurz- oder langfristig) an der Universität
Mannheim anstreben. Unser 4-köpfiges Team arbeitet zusammen mit den
gastgebenden Lehrstühlen/Forschungseinrichtungen, der Personalabteilung
und der Ausländerbehörde Mannheim. Wir unterstützen das internationale
akademische Personal von der Planung bis hin zur Abreise bzw. Beendigung
des Beschäftigungsverhältnisses in Mannheim. Zu unseren Services gehört
auch die mögliche temporäre Unterbringung im univerisätseigenen Gästehaus
mit 32 Wohneinheiten. Als Teil unseren Teams wirken Sie an der Prozess-
optimierung und Weiterentwicklung unseres Dienstleitungskonzepts mit und
unterstützen uns bei der Beratung und Betreuung unserer Kunden*innen.

Ihre Aufgaben:

Sie kümmern sich um die Anpassung der IT-gestützten Prozesse und die
Überarbeitung von Informationsmaterialien im Rahmen Prozess-
optimierung und Weiterentwicklung unseres Dienstleitungskonzepts.
Sie beraten und betreuen internationale (Gast-)Wissenschaftler*innen
(insb. Doktoranden) und ggf. ihrer Familienangehörigen bei ihrem
Relocation-Prozess zur Universität Mannheim. Gewöhnliche Themen dabei
sind: Visa, Aufenthaltstitel, Einstellungsverfahren, Sozialversicherung,
Wohnraumbeschaffung, Kinderbetreuung, etc.
Sie unterstützen die Teamleitung bei der Pflege und Aktualisierung
unserer (Online-)Kommunikationskanäle, z.B. Webseiten und Social Media.
Sie wirken bei der Organisation und Durchführung von unseren
Veranstaltungen zur sozialen Integration mit (Stammtisch, Weihnachtsfest,
etc.).
Sie unterstützen die Gästehausverwaltung bei Routineaufgaben wie
Buchungen, Vertragserstellung und Kundenservice.

Ihr Profil:

Sie haben ein abgeschlossenes Bachelorstudium (z.B. in Verwaltungs-
wissenschaft, Übersetzungswissenschaft, Internationale Beziehungen).



Sie haben idealerweise Berufserfahrung in der (internationalen)
Hochschulverwaltung, in der Beratung von internationalen Fachkräften, im
Bereich Relocation-Services und/oder Aufenthaltsrecht und Sozial-
versicherungswesen.
Zusatzaus- bzw. Fortbildungen im Bereich von Relocation-Services,
Aufenthalts- und Sozialversicherungsrecht sind wünschenswert.
Sie haben Ihre guten Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
bereits in der Praxis erfolgreich eingesetzt.
Kenntnisse von SOP sowie Typo 3 und sicherer Umgang mit gängigen
Social Media sind von Vorteil.
Ihre hohe Kunden- und Serviceorientierung, interkulturelle Kompetenz,
Team- und Problemlösungsfähigkeit sowie ausgeprägte Kommunikations-
kompetenz runden Ihr Profil ab.

Unser Angebot:

Wir bieten eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit an der
Schnittstelle zwischen Wissenschaft und Administration in einem kollegialen,
internationalen Umfeld. In unserem Team legen wir Wert auf Wohlbefinden,
Familienfreundlichkeit und fördern Ihre professionelle Weiterentwicklung. Ihr
zukünftiger Arbeitsplatz liegt in Innenstadtlage mit optimaler ÖPNV-
Anbindung.

Internationalität Positives Arbeitsklima Flexible Arbeitszeit-
und Arbeitsortmodelle

(Gleitzeit, Telearbeit)

Umfangreiches
Fortbildungsangebot

Innovatives,
universitäres

Arbeitsumfeld

Jobticket Baden-
Württemberg

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei entsprechender Eignung
bevorzugt berücksichtigt. Die Universität Mannheim strebt die Erhöhung des
Frauenanteils an und fordert daher entsprechend qualifizierte Frauen
ausdrücklich zur Bewerbung auf.

Bei Interesse senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 15.04.2024 per
E-Mail oder Post an:

Frau Birgit Heilig
Akademisches Auslandsamt
Universität Mannheim
L1, 1
68131 Mannheim
io@uni-mannheim.de

Datenschutz

Die Informationen zur Erhebung von
personenbezogenen Daten bei der
betroffenen Person nach Artikel 13 DSGVO
können der Homepage der Universität
entnommen werden:
www.uni-mannheim.de/datenschutz-bei-
bewerbungen.

Die Rücksendung der eingereichten
Unterlagen erfolgt nur bei gleichzeitiger
Übersendung eines ausreichend
frankierten Rückumschlags. Andernfalls
werden sie nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens nach den Vorgaben
des Datenschutzrechts vernichtet.
Elektronische Bewerbungen werden
entsprechend gelöscht.

Bitte beachten Sie, dass eine Gefährdung
der Vertraulichkeit und der unbefugte
Zugriff Dritter bei einer Kommunikation
per unverschlüsselter E-Mail nicht
ausgeschlossen werden können.



Für fachliche Fragen steht Ihnen Birgit Heilig, Leitung
Akademisches Auslandsamt unter 

io@uni-mannheim.de

 gerne zur Verfügung.
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