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Stellenbeschreibung

Uber uns

Die Wilhelm Biichner Hochschule ist eine fiihrende Fernhochschule fir Technik und Design,
die innovative Bildungslésungen flir unsere moderne Arbeitswelt bietet. Mit tiber 140
Studienangeboten flir Bachelor- und Masterstudiengange, sowie Zertifikatslehrgange ist die
Hochschule verlasslicher Partner im Bereich der Erwachsenenbildung. Die WBH bietet
flexible Lernformate wie Fernstudium oder Online-Abendstudium, die es den Studierenden
ermoglichen, die Ausbildung ihren individuellen Bedirfnissen anzupassen.

Das sind die Aufgabenschwerpunkte

e Engagierte telefonische und schriftliche Betreuung sowie individuelle Beratung
unserer Studierenden

e Aktive Unterstiitzung im Studienservice - von der Erstellung von Bescheinigungen
bis zur sorgfaltigen Pflege von Studierendendaten

e Mitwirkung an abwechslungsreichen Sonderprojekten (z. B. Auslandsprogramme,
Hochschulstatistik, Zulassungsverfahren)

e Eigenstandige Eingabe, Pflege und Optimierung von Daten im Kunden- und
Verwaltungssystem

Das suchen wir

e Erste Erfahrung im Service- oder Kundenbereich sowie Freude am telefonischen
Kontakt

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Ausgepragte Kundenorientierung, Teamgeist und freundliches Auftreten

e Schnelle Auffassungsgabe sowie eine sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige
Arbeitsweise

e Hohe Lernbereitschaft und Motivation, sich in neue Themen einzuarbeiten



Flexibilitat in der Arbeitszeit (nachmittags, abends oder samstags)

Das bieten wir

Unsere Benefits - Der Grund, warum Sie gerne zur Arbeit kommen werden:

Branche: Als Pionier im Bereich Fernunterricht und E-Learning bieten wir stabile
Karrierechancen in einem stark expandierenden Markt im Herzen von Darmstadt.

Unternehmenskultur: Erleben Sie eine Arbeitsumgebung mit flachen Hierarchien, in
der lhre Ideen gehort werden. Unser engagiertes Team heif3t Sie willkommen und Ihr
Pate/lhre Patin unterstiitzen Sie jederzeit.

Sozialleistungen: Profitieren Sie von einem umfassenden Sozialleistungspaket, das
u.a. vielfaltige Mitarbeiterrabatte, sowie Kantinenzuschiisse umfasst. lhr kostenloser
Zugang zu Fernkursen und Studiengiangen runden das Angebot ab.

Gesundheit: Gesundheit wird bei uns grof3 geschrieben. Daher erhalten Sie Zugang
zu unseren Gesundheitsangeboten.

Erholung: Tanken Sie Energie mit 30 Tagen Urlaub und zusatzlichen
Sonderurlaubstagen. Work-Life-Balance ist uns wichtig. Daher genief3en Sie
Flexibilitat bei uns durch Gleitzeit und hybrides Arbeiten.

Lage: Unser Standort bietet eine hervorragende OPNV-Anbindung, sowie kostenlose
Parkplatze fiir Mitarbeiter:innen. Mit dem Angebot an einem Deutschlandticket
unterstitzen wir Sie zusatzlich fir einen stressfreien Arbeitsweg. Zusatzlich
profitieren Sie von hervorragenden Verpflegungsmoglichkeiten an unserem Standort.

Veranstaltungen: Seien Sie Teil unserer Mitarbeiterevents. Von gemeinschaftlichen
Events bis hin zu groBen Firmenfeiern - es gibt zahlreiche Gelegenheiten, um
gemeinsame Erfolge zu feiern und das Teamgefiihl zu starken.

Kontaktdaten

Willkommen in einem Unternehmen, das nicht nur lhre Karriere, sondern auch lhr
Wohlbefinden fordert. Willkommen bei uns!

Die Bewerbungen von Schwerbehinderten oder Gleichgestellten werden bei gleicher
Qualifikation und Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Sie sind interessiert? Dann laden Sie bitte Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Abschlusszeugnisse, Arbeitszeugnisse) liber unsere Karriereseite

hoch.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.
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Anforderungsprofil & Qualifikationen

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart
Tatigkeitsbereich

Beschaftigungsumfang

Home Office
Berufserfahrung

Bewerbungslink

Werkstudent:in
Bildung und Soziales
Teilzeit (unbefristet)
Nein

< 1Jahr

Kontaktdaten

Firma/Hochschule
Kontakt
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