
 
 

Das Team „Alumni, Freunde und Förderer“ der Geschäftsführung des Rektorates der 
Universität Bonn sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 
Studentische Hilfskraft (SHK) für 8,5 Stunden pro Woche. 

 
Ihr Aufgabenprofil: 
Sie unterstützen das „Team Alumni, Freunde und Förderer“, insbesondere den Bereich 
„Universitätsgesellschaft Bonn“ durch: 

• Pflege von Datenbanken (hier Unterstützung bei der Mitgliederverwaltung) 
• Allgemeine Büroarbeiten (z.B. Ablage, Versandaktionen, Korrespondenz mit 

Mitgliedern und Dienstleistern) 
• Mithilfe bei der Betreuung von Social-Media-Kanälen 
• Aktualisierung und Pflege von Internetseiten über Plone 
• Internetrecherchen 
• Telefonbetreuung 
• Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen 

 
Sie verfügen über: 

- mind. ein Semester Studienerfahrung  
- Gute EDV- Kenntnisse (Microsoft Office, Social Media) 
- Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Kommunikationsfähigkeit 
- Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Engagement 
- die Bereitschaft, sich in die Arbeit mittels Datenbank (CAMS) und Content-

Management-System der Uni (Plone) einzuarbeiten 
- das Interesse, ein paar Mal im Jahr außerhalb der normalen Arbeitszeit bei 

Veranstaltungen mitzuhelfen 
 

Die Vergütung für eine SHK (Studierende ohne Abschluss) beträgt 13,25 €/Std. (ab 
01.10.2025 Erhöhung auf 13,98 €/Std). 
 
Die Stelle soll zunächst für ein Jahr besetzt werden und kann um ein weiteres Jahr verlängert 
werden. Wenn Sie sich für die Stelle interessieren, senden Sie bitte Ihre Bewerbung (mit 
Anschreiben und kurzem Lebenslauf) bis zum 25.08.2024 per Email an Frau Ingrid Wellen, 
Email-Adresse: ugb@uni-bonn.de (Büro: Dechenstr. 3-11, 53115 Bonn). 
 
Bewerben können sich aufgrund personalrechtlicher Vorgaben nur Studierende, die zuvor 
noch nicht an der Universität Bonn beschäftigt waren und noch über keinen Studienab-
schluss verfügen. 
 
Wir fördern die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern sowie von Menschen mit 
und ohne Behinderung. Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und fachlicher Leistung bevorzugt 
berücksichtigt. 


