
 

 

 

ZENTRALE UNIVERSITÄTSVERWALTUNG 

REFERAT III.1 

 

 

STUDENTISCHE MITARBEITER (M/W) FÜR DEN  
STUDIEN-INFORMATIONS-SERVICE (SIS) GESUCHT 

 
Einrichtung: Universitätsverwaltung (Referat III.1, Zentrale Studienberatung – SIS) 
Besetzungsdatum: voraussichtlich 05. Februar 2018 
Ende der Bewerbungsfrist: 10. November 2017 
 
Stundenzahl: ca. 10 Stunden oder 19 Stunden pro Woche; kontinuierliche Verfügbarkeit während der 
Monate Juli bis Oktober erwünscht. 
 

AUFGABEN 
Der Studien-Informations-Service (SIS) der Ludwig-Maximilians-Universität ist eine gemeinsame 
Einrichtung der Zentralen Studienberatung und der Studentenkanzlei zur Beantwortung von 
studienrelevanten telefonischen Anfragen, siehe www.lmu.de/sis.  
Ihre Aufgaben: 

 Entgegennahme und Bearbeitung von telefonischen Anfragen  

 Bearbeitung von E-Mail-Anfragen 

 Mitwirkung bei weiteren Aufgaben im Rahmen des Studien-Informations-Service 
 

WIR BIETEN: 
 umfassendes Schulungs- und Weiterbildungsprogramm (Zulassung und Studierendenverwaltung, 

Datenbanksysteme, Gesprächsführung) 

 zahlreiche Chancen zum Erwerb von Schlüsselqualifikationen 

 Vereinbarkeit von Studium und Nebentätigkeit durch einen studiennahen Arbeitsplatz 

 flexible Arbeitszeiten 

 vielseitige und interessante Arbeit in einem jungen Team von studentischen Hilfskräften  
 

ANFORDERUNGEN 
 hohe Kommunikationskompetenz 

 Kontaktfreudigkeit und Teamfähigkeit 

 Eigenverantwortlichkeit, Zuverlässigkeit und Genauigkeit  

 EDV-Kenntnisse (MS-Office) und Bereitschaft, sich in neue EDV-Systeme einzuarbeiten 

 Deutschkenntnisse auf Muttersprachniveau 

 Fremdsprachenkenntnisse (Englisch, gerne auch in anderen Fremdsprachen)  

 Immatrikulation an der LMU 

 kein weiterer bestehender Hilfskraftvertrag an der LMU 
 
Ihr Arbeitsplatz befindet sich in zentraler Lage in München und ist sehr gut mit öffentlichen 
Verkehrsmitteln zu erreichen. Schwerbehinderte Bewerberinnen / Bewerber werden bei ansonsten im 
Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt. 
 

BEWERBUNGSADRESSE 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per Email an:  
sis-bewerbung@verwaltung.uni-muenchen.de 
Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir etwaige Ihnen mit der Wahrnehmung von 
Vorstellungsgesprächen in unserem Haus entstehende Kosten nicht übernehmen können. 
 
 

ANSPRECHPARTNER 
Sofie Schalkhaußer, Tel.: 089/2180-6834 
Mirjam Eisermann, Tel.: 089/2180-6734 
 

Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung! 

mailto:sis-bewerbung@verwaltung.uni-muenchen.de

