
 
Stellenausschreibung  

42.500 Studierende, 7.750 Beschäftigte in Lehre, Forschung und Verwaltung, die gemeinsam 
Zukunftsperspektiven gestalten – das ist die Universität Münster. Eingebettet in die Atmosphäre der 
Stadt Münster mit ihrer hohen Lebensqualität zieht sie mit ihrem vielfältigen Forschungsprofil und 
attraktiven Lehrangeboten Studierende und Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler aus dem In- 
und Ausland an. 

Im Prüfungsamt der Mathematisch- Naturwissenschaftlichen Fakultät der Universität Münster ist zum 
nächst möglichen Zeitpunkt eine Stelle als 

Studentische Hilfskraft  
 
 

mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 7 Stunden für ein Jahr zu besetzen.   

Ihre Aufgaben: 

- Erstellen von Informationsmaterial, Formularen, Statistiken etc. 
- Unterschriften von Prüfungsausschussvorsitzenden bzw. Dekan*innen einholen 
- Erstellen von Präsentationen für die Absolventenfeier 
- Ablage und Archivierung von Prüfungsakten 
- Pflege der Internetseiten des Prüfungsamts 

 
Unsere Erwartungen: 

- Gute Kenntnisse von diversen Anwendungssystemen (MS-Office etc.) 
- Bereitschaft, sich in neue Anwendungssysteme einzuarbeiten (z.B. Imperia) 
- Ein verbindlicher und sorgfältiger Arbeitsstil wird zwingend vorausgesetzt. 
- Eigeninitiative sowie die Bereitschaft, im Team zu arbeiten 
- Seit mindestens 2 Semestern eingeschriebene*r Studierende*r in einem Bachelor- oder 

Masterstudiengang 
 

Ihr Gewinn:  

- Abwechslungsreiche und herausfordernde Aufgaben 
- Freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre 
- Ein familienfreundliches Umfeld 
- Individuelle Einarbeitungsprogramme 

 

Die Universität Münster setzt sich für Chancengerechtigkeit und Vielfalt ein. Wir begrüßen alle 
Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer oder sozialer Herkunft, der 
Religion oder Weltanschauung, Beeinträchtigung, Alter sowie sexueller Orientierung oder Identität. 
Eine familiengerechte Gestaltung der Arbeitsbedingungen ist uns ein selbstverständliches Anliegen.  

Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht; Frauen werden bei gleicher Eignung, 
Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern nicht in der Person eines 
Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. 



Bei Fragen vorab kontaktieren Sie gerne Anna Kaiser. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 25.09.2025. 

Universität Münster 
Prüfungsamt der Fachbereiche der Math.-Nat. Fakultät  
Anna Kaiser 
Scharnhorststr. 44-48 
48151 Münster 
E-Mail: anna.kaiser@uni-muenster.de 
Tel.: 0251 83-35003 

 

 
 
Ihre Bewerbung kann nur als pdf-Datei per E-Mail berücksichtigt werden. Bitte beachten Sie, dass wir 
andere Dateiformate nicht berücksichtigen können. 

 

 

 


