
Stellenausschreibung 

Zur saisonalen Unterstützung der Bewerbungs- und Zulassungsstelle suchen wir 
für verschiedene Aufgaben ab April/Mai 2021 eine 

geprüfte, wissenschaftliche Hilfskraft (m/w/d) 

Die Bewerbungs- und Zulassungsstelle überprüft alle Bewerbungen für die Bachelor- 
und Masterstudiengänge der Universität Mannheim. Sie unterstützen die 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Kontrolle der eingehenden Bewerbungen und E-
Mails von internationalen Studieninteressierten.  

Ihre Aufgaben sind: 
 Kontrolle der elektronisch übermittelten Daten
 Überprüfung der Zugangsvoraussetzungen anhand von 

Vorgaben
 E-Mail-Kommunikation mit den Bewerbern 

Unsere Erwartungen sind: 

• Abgeschlossenes Studium (Es muss mindestens ein erster akademischer Abschluss (z.B. 
Bachelor) vorliegen)

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
• Gute PC-Kenntnisse
• Zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise
• Teamfähigkeit
• Zeitliche Flexibilität (insbesondere in den Monaten Mai bis Juli) 

Wenn Sie gerne eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem netten Team übernehmen 
möchten und auch in arbeitsreichen Zeiten einen kühlen Kopf bewahren, richten Sie 
bitte Ihre Bewerbung mit möglichem Eintrittsdatum bis 08.03.2021 an: 

Universität Mannheim 
Zulassungsstelle 
Aleksandra Kendzia / Laura Sinn 
L1,1 Zi. 158 
68131 Mannheim 
hiwi@bewerbung.uni-mannheim.de 

Datenschutz: 
Die Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach Artikel 13 DS-GVO 
können der Homepage der Universität Mannheim, Bereich „Stellenanzeigen“, entnommen werden (https://www.uni-
mannheim.de/universitaet/stellenanzeigen/datenschutz-bei-bewerbungen/). Bitte beachten Sie, dass bei der 
Übermittlung einer unverschlüsselten E-Mail Gefährdungen der Vertraulichkeit und der unbefugte Zugriff Dritter 
nicht ausgeschlossen werden können. 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. 

https://www.uni-mannheim.de/universitaet/stellenanzeigen/datenschutz-bei-bewerbungen/

