
 
  

 

Die Bonn Graduate School of Economics (BGSE) sucht einen studierenden Menschen, der mit 
Freude und Engagement das administrative Team der Graduiertenschule unterstützten möchte. 
Als 

 

studentische/wissenschaftliche Hilfskraft 

SHK/WHF/WHK (m/w/d) 

mit 10 bis 19 Stunden pro Woche* 

lernen Sie die Universität von einer weiteren Seite kennen und assistieren der Geschäftsführung 
bei einer Vielzahl von Aufgaben. 

 

Voraussetzungen 
immatrikuliert an einer deutschen Hochschule 
oder Universität 

sehr gute Englischkenntnisse und 
gute Deutschkenntnisse 

Freude am Umgang mit Menschen sowie 
an Büroarbeit in einem kleinen Team 

Ihre Stärken 
Detailorientierte, strukturierte und selbständige 
Arbeitsweise  

gutes Verständnis für Anwenderprogramme und 
Plattformen 

erste Erfahrungen im Office- oder Event- 
Management wünschenswert 

freundliches und zuvorkommendes Auftreten 
 

Ihre Aufgaben 
Hauptaufgabe in den kommenden Monaten wird 
die Unterstützung beim jährlichen Bewerbungs- 
und Zulassungsverfahrens für Promovierende 
sein, insbesondere die Prüfung der formalen 
Standards eingehender Bewerbungen und die 
Beantwortung von E-Mails von Bewerbern. 

Darüber hinaus übernehmen Sie allgemeine 
Bürotätigkeiten wie Datenpflege, 
Statistikerstellung und 
Veranstaltungsmanagement. 
 

Wir bieten 
Ein breites Aufgabenspektrum 

Gründliche Einführung in Ihre Aufgaben 

Einsicht in die Arbeitsabläufe an einer 
Graduiertenschule und vollwertige Mitarbeit in 
einem kleinen, motivierten Team  

Ein zentral gelegenes Büro in der Nähe des 
Hauptbahnhofs 

 

*Wir berücksichtigen Ihre Studienverpflichtungen und vereinbaren die wöchentliche Arbeitszeit 
(zwischen 10 und 19 Stunden) zu Beginn unserer Zusammenarbeit. 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail und in einer 
pdf-Datei an: Dr. Silke Kinzig, Geschäftsführerin, E-Mail: skinzig@uni-bonn.de 
Bei Fragen zur Stelle können Sie die BGSE unter 0228-73-9237 anrufen. 
Die Bewerbungsphase beginnt am 17. Oktober 2022 und läuft bis zur Besetzung der Stelle.  
Wir freuen uns auf Sie! 

 

Die BGSE ist eine Einrichtung des Wirtschaftswissenschaftlichen Fachbereichs der Rheinischen Friedrich-
Wilhelms-Universität Bonn. An der Graduiertenschule studieren und forschen rund 100 internationale 
Doktorand*innen, unterstützt von den Professor*innen des Fachbereichs und dem Team des BGSE 
Geschäftszimmers. 


