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Stellenbeschreibung Hörerbetreuung und Verwaltung an der VWA Trier 
 
Die VWA Trier sucht ab Januar 2018 eine Unterstützung bei der Hörerbetreuung sowie bei 
Verwaltungsaufgaben im Umfang von max. 30 Std. pro Monat (Minijob). Bevorzugt werden 
Personen (z. B. Studierende in frühen Semestern), die an einer längerfristigen Mitarbeit 
interessiert sind. Die Stellinhaberin bzw. der Stellinhaber soll bei folgenden Aufgaben 
mitwirken bzw. diese selbständig übernehmen. 
 
 
1. Hörerbetreuung und Hörerverwaltung  (Anteil: ca. 50 %) 

 

 Betreuung der Studierenden und Ansprechpartner/in für die Dozentinnen und Dozenten auch 
freitags und samstags in der Universität Trier  
 Verantwortung für Hörerverwaltungssoftware  
 Überwachung der Einzahlungen aus dem Hörer- und Seminarbereich in Abstimmung mit dem 

Rechnungsführer  
 Ausstellen der Hörerkarten, Zertifikaten, Bescheinigungen usw.  
 Debitorenüberwachung und Mahnwesen  

 
 
2.  Studien- und Prüfungswesen       (Anteil: ca. 30 %) 
 
 Vorbereitungen für Vorlesungen, Klausuren und Prüfungen 
 Durchführung der Prüfungsaufsicht bei Klausuren und Prüfungen 
    Mithilfe bei der Erstellung des Vorlesungsplanes 
    Koordination der Raumbelegung mit der zuständigen Stelle der Universität Trier 
 Unterstützung bei der Organisation von Diplomfeiern  
 Antragswesen Bildungsfreistellung und –prämie bei den entsprechenden Ministerien 
 

 

3.  Allgemeine Geschäftsstellenorganisation  (Anteil: ca. 20 %) 
 Vertretung für weitere Mitarbeiter/in 
 Beschaffung Büromaterial 
 Datensicherung und Statistik 
 Bearbeiten des Posteingangs / E-Mails 

 
Vergütung im Rahmen einer „Minijobregelung“ 
 

 Grundlage kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung       15,00 € / Stunde 
bzw. Kenntnisse aus dem BWL-Studium an der Universität Trier 

 Stundenumfang pro Monat: max. 30 Std. (= 450 Euro) 
 
 
Bitte richten Sie Rückfragen sowie Bewerbungen spätestens bis zum 4.12.2017 per Mail 
an Herrn Thomas Kiewel (kiewel@vwa-trier.de) oder Herrn Univ.-Prof. Dr. Rolf Weiber 
(weiber@uni-trier.de). 
 
 
Standort:   VWA Trier, Am Wissenschaftspark 25 – 27, 54296 Trier 
Studierendenzahlen:   ca. 100 Hörer/innen 
Anzahl der Studiengänge: 1 – 4 
Anzahl der Dozent/innen: 10 bis 20 
Anzahl der Fachrichtungen: 4 inkl. eines berufsbegleitenden Bachelorstudienganges 


