
WE ARE
HIRING

Als Teil unseres Teams unterstützen Sie 
die organisatorischen, operativen und 

administrativen Prozesse 
im Studierendenservice der 

Graduate Schools am International 
Department gGmbH. Das sind aktuell 

die Karlsruhe School of Optics and 
Photonics, der Hector Fellow Academy 

und das Exzellenzcluster 3D Matter 
Made or Order. 

International Graduate 
School Officer (m,w,d)



Ihre Aufgaben umfassen insbesondere:

• Unterstützung bei der Gewinnung und Auswahl von Masterstudierenden 
und Nachwuchswissenschaftler*innen: Bewerberkommunikation, Vorbewer-
tungen, Aufbereitung von Bewerbungsunterlagen
• Betreuung von Masterstudierenden und Nachwuchswissenschaftler*innen 
im Studienverlauf
• Planung, Organisation und Evaluation von Weiterbildungs- und Vernetzungs-
angeboten, auch in Kooperation mit der Industrie (fachlich und überfachlich) 
• Aufbau und Pflege eines Promovierendenmanagements in einem Content-
Management-System
• Erstellung von Präsentationen, Berichten, Zertifikaten, Statistiken und 
Auswertungen 

Ihr Profil:

• Abgeschlossenes Bachelorstudium oder vergleichbare Qualifikation, gerne in 
einem natur- oder ingenieurwissenschaftliechen Fach
• Erste Berufserfahrung von mindestens 2 Jahren, internationale Erfahrungen 
von Vorteil
• Organisationstalent mit hohe Serviceorientierung, Selbstständigkeit und 
Zuverlässigkeit 
• Interesse an der Mitarbeit in einem internationalen, universitären Umfeld
• Sicherer Umgang mit Microsoft Produkten (insbesondere Word , PowerPoint, 
Excel),  Erfahrungen mit KI-gestützten Tools und CRM-Systemen wünschens-
wert
• Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

• Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit internationalem Umfeld und Kon-
takt zu Studierenden, Promovierenden und Wissenschaftler*innen
• Gestaltungsspielraum in einem dynamischen Team mit flachen Hierarchien 
und kurzen Entscheidungswegen



• Home-Office-Möglichkeiten nach der Probezeit
• Freie Getränke (Wasser, Kaffee, Tee) während der Arbeitszeit
• Attraktive Lage direkt am Karlsruher Schloss mit sehr guter 
Verkehrsanbindung 

Die International Department des Karlsruher Instituts für Technologie 
gGmbH ist eine gemeinnützige, privatwirtschaftliche Serviceeinrichtung am 
Karlsruher Institut für Technologie (KIT).
Das International Department bietet in seinen Schools, englischsprachige und 
serviceorientierte Studiengänge des KIT in enger Kooperation mit der Industrie 
an und liefert Dienstleistungen im Bereich Forschungsmanagement:

- 3D Matter Made to Order, Geschäftsstelle und Graduiertenschule des  
  Exzellenzclusters am KIT und der Uni Heidelberg 
- HECTOR School of Engineering and Management, Technology Business 		
  School des KIT  
- Hector Fellow Academy, Interdisziplinäre Wissenschaftsakademie 
- Karlsruhe School of Optics & Photonics, Internationale Graduiertenschule 
  des KIT 
- Carl Benz School of Engineering, Mechanical Engineering College des KIT

Es handelt sich um eine Vollzeitstelle (80-100%). Die Stelle ist zunächst auf 
2 Jahre befristet. Eine spätere Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
wird angestrebt. 
Vollständige Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form inkl. Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung sowie dem nächstmöglichen Eintrittstermin richten Sie bitte 
elektronisch bis zum 15.09.25 an:

International Department des Karlsruher Instituts für Technologie gGmbH
Frau Dr. Judith Elsner 
Schlossplatz 19, 76131 Karlsruhe

E-Mail: judith.elsner@kit.edu


