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UP Transfer GmbH

Up GmbH Die UP Transfer GmbH an der Universitat Potsdam ist die zentrale Schnittstelle
zwischen der Universitat Potsdam und externen Partnern aus Wirtschaft,
Verwaltung und Gesellschaft. Als universitatseigene Gesellschaft setzen wir

Ef”‘UWt’(i@hme”dd@’ erfolgreich Forschungs- und Weiterbildungsprojekte um und férdern den
niversitdt Potsdam . . . . .
Wissenstransfer. Zur Verstarkung unseres Weiterbildungsteams suchen wir

eine Person fur die Unterstitzung der Koordination.

WHK | Assistenz im Bereich Weiterbildung (m/w/d)

Stadt: Potsdam; Beginn frihestens: FrUhestmdglich; Vergutung: 14,50 EUR/h;
Bewerbungsfrist: 30.09.2026

Aufgabenbeschreibung

e Du unterstutzt bei der Organisation und Durchfuhrung von
Weiterbildungsveranstaltungen einschlief3lich Teilnehmendenverwaltung,
Bewerbungsmanagement und Dozierendenbetreuung.

e Du pflegst unsere Datenbanken und unterstitzt bei administrativen Aufgaben im
Tagesgeschaft.

e Du erstellst Beitrage flr unsere Website, den Newsletter und weitere
Kommunikationskanale.

¢ Du unterstltzt bei der Betreuung unserer Social-Media-Kanale.

¢ Du unterstitzt bei der Durchfuhrung und Auswertung von Evaluationen.

Erwartete Qualifikationen

¢ Du verfligst Uber eine sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise.

* |dealerweise hast du erste Erfahrungen mit Social Media oder Content-Erstellung.

¢ Du bringst sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift sowie
einen sicheren Umgangmit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen mit.

Unser Angebot

e Ein wertschatzendes Team mit kurzen Entscheidungswegen und offener
Zusammenarbeit.

e Eigenverantwortliches Arbeiten mit viel Gestaltungsspielraum.

¢ Ein abwechslungsreicher Job mit direktem Kontakt zu Studierenden.

Bewerbung
Haben wir deine Neugier geweckt? Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen!

Bitte sende uns deine Bewerbung als PDF-Dokument und mit dem Betreff "Bewerbung
Weiterbildung 2026" bis zum 30.09.2026 an madani@uni-potsdam.de.
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Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/206811/UP/
Angebot sichtbar bis 25.09.2026
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