
International Office 

www.ph-ludwigsburg.de 

Studentische/Wissenschaftliche Hilfskraft für den Bereich „Outgoings“ 
im International Office gesucht 

Das International Office ist für die Pflege der internationalen Beziehungen, die Beratung zur 
Internationalisierungsstrategie und die Organisation der Mobilitätsprogramme für Studierende 
und Personal (bspw. Erasmus+) zuständig. Wir verstehen uns als Serviceeinheit, die 
Studierende, Lehrende und Kolleginnen und Kollegen aus dem Verwaltungsbereich 
gleichermaßen bei der Organisation ihrer Auslandsaufenthalte unterstützt und internationale 
Gäste während ihres Aufenthalts an der PH Ludwigsburg betreut.  

Ab dem 15.11.2023 suchen wir für den Bereich „Outgoings“ eine studentische Hilfskraft für 
bis zu 40h/Monat. Wir suchen eine Person, die sich eine längere Beschäftigung vorstellen kann.  

Ihre Aufgaben: 
- Unterstützung der Koordinator*innen für Outgoing-Studierende und der Erasmus+

Hochschulkoordinatorin
- Erstellung von Informationsmaterialien, Newslettern und Pflege der Webseite
- Pflege der Datenbanken MoveON und Beneficiary Module nach Anleitung
- Administrative Begleitung des Bewerbungsprozesses für Studienaufenthalte im Ausland
- Administrative Unterstützung bei der Vorbereitung von Aufenthalten der Studierenden an

unseren ausländischen Partnerhochschulen (Vorbereitung von Formularen und
Kommunikation mit den Studierenden nach Anleitung, Betreuung des Moodle-Kurses)

- Organisatorische und inhaltliche Begleitung von Veranstaltungen des International Office
(z.B. Erasmus-Days, Informationsveranstaltungen)

- Ggfs. Übernahme einer Erstberatungsstunde nach erfolgter Einarbeitung

Umfang:  
Bis zu 40h/Monat relativ flexibel nach Absprache. Die Vergütung erfolgt nach dem normalen 
Hilfskrafttarif der PH Ludwigsburg (BA Studierende 12,00 EUR/h, MA Studierende 12,50 EUR/h). 

Was uns wichtig ist: 
Sie sind Studierende*r an der PH Ludwigsburg und können sich Ihre Arbeitszeiten neben den 
Verpflichtungen des Studiums relativ frei einteilen. Sie bringen Folgendes mit:  
- Eine eigenständige Arbeitsweise und sehr gute Selbstorganisation
- Eine ausgeprägte Servicementalität
- Engagement und Verlässlichkeit
- Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS Office-Anwendungen
- Kenntnisse in Typo3 sind von Vorteil
- Gute Englischkenntnisse
- Interesse an internationalen Kontakten und interkulturellen Begegnungen

Die direkte fachliche Anleitung der Hilfskraft erfolgt durch die Koordinator*innen des 
Outgoing-Bereichs. Für Rückfragen steht Ihnen Selina Sauer (Tel. 07141-140 2276) gerne zur 
Verfügung. Bei Interesse schicken Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, Immatrikulationsbescheinigung) bis einschließlich 29.10.2023 in 
einer PDF-Datei an outgoings@ph-ludwigsburg.de. Bitte geben Sie den gewünschten 
Eintrittstermin und Stundenumfang an. Die Bewerbungsgespräche werden voraussichtlich am 
06.11.2023 stattfinden.
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