
Wichtige Hinweise zur Erstellung von Hilfskraft-Ausschreibungen 
(SHK und WHB) 

 
Allgemeine Hinweise  

 
Im Zuge der Neueinführung des digitalen Bewerbungsmanagements über SAP 
SuccessFactors Recruiting wird auch das Layout der Hilfskraft-Ausschreibungen zur 
Gewährleistung einer einheitlichen Außendarstellung angepasst.  
 
Wir stellen Ihnen daher ab sofort im FormularCenter drei neue Word-Muster für Hilfskraft-
Ausschreibungen zur Verfügung: 
 

- Studentische Hilfskraft (SHK) 
- Wissenschaftliche Hilfskraft mit Bachelor-Abschluss (WHB)  
- Kombinations- Ausschreibung (geöffnet für SHK oder WHB) 

 
Bitte nutzen Sie – auch bei Ausschreibungen, die Sie nicht auf der Karriereseite 
veröffentlichen möchten und beispielsweise nur am Schwarzen Brett aushängen – 
ausschließlich diese neuen Muster! 
 
Der Hilfskraft-Prozess für SHK und WHB wird aktuell noch nicht digital abgebildet. Sofern Sie 
eine Veröffentlichung der Ausschreibung auf der neuen Karriereseite wünschen, senden Sie 
uns bitte die auf Ihre Hilfskraft-Stelle angepasste Ausschreibung als Word-Dokument per Mail 
an Ihre zuständige Personalsachbearbeitung für SHK/WHB. Den Auswahl- und 
Einstellungsprozess organisieren Sie bitte wie bisher.  
 
Informationen zur Erstellung der Ausschreibungen 

 
1.  Kopfzeile 
 
Die Kopf- und Fußzeile im neuen Layout sind standardisiert vorgegeben. Bitte ändern 
Sie diese nicht! Weder in der Schriftart oder -größe, noch in der Formatierung 
(Absätze etc.). Das Bild und der Text finden sich auch in allen anderen 
Stellenausschreibungen der Universität wieder. 
 

 
 
 

https://jobs.uni-siegen.de/
https://www.uni-siegen.de/zuv/dezernat4/abteilung_4_3/


2. „Wir suchen“ 
 
Hier geben Sie die Rahmendaten zur Beschäftigung an. Im Muster ist rot markiert, an 
welchen Stellen Sie Änderungen bzw. Konkretisierungen vornehmen müssen: 
 

 
 
Die schwarz geschriebenen Texte bleiben immer gleich.  
 

3. „Ihre Aufgaben“ 
 
Hier legen Sie konkret fest, welche Aufgaben auf die einzustellende Person 
zukommen. Bitte formulieren Sie diese Aufgaben möglichst konkret und verständlich, 
sodass auch jede/ Student/in das ohne näheres Hintergrundwissen verstehen kann.  
 

 
 
Wir haben Ihnen in jedem der Muster Beispiel-Aufgaben zur Verfügung gestellt. Bitte 
ändern Sie diese noch konkret auf Ihre Stelle ab, um zu allgemeine Beschreibungen 
zu vermeiden. Auf gar keinen Fall dürfen Hilfskräfte zur Vertretung beispielsweise 
eines Sekretariats eingesetzt werden. Sehen Sie daher von einer entsprechenden 
Listung in den Aufgaben ab und wenden Sie sich an das Personaldezernat, um 
etwaige Vertretungsmöglichkeiten zu prüfen. 
 

4. „Ihr Profil“ 
 
Unter dieser Kategorie legen Sie die Anforderungen an die/den künftigen 
Stelleninhaber fest. Formulieren Sie auch diesen Teilbereich möglichst konkret, um 
die passende Kandidatin/den passenden Kandidaten zu finden. Wie für die Definition 
der Aufgaben haben wir Ihnen auch hier einige Beispiele zur Verfügung gestellt: 
 

 
 



Denken Sie – neben den unerlässlichen, leicht überprüfbaren Anforderungen (z.B. 
immer eine Immatrikulation an einer deutschen Hochschule, oder bei einer WHB der 
Bachelor-Abschluss, oder Sprachkenntnisse) – auch an die Festlegung von für die 
Aufgabe erforderlichen „weichen“ Kriterien, sogenannten Soft-Skills. Beispiele hierfür 
können Engagement, Teamfähigkeit, Organisationstalent oder 
Verantwortungsbewusstsein sein.   
 
Nach Festlegung des Anforderungsprofils tragen Sie hier auch noch das Enddatum 
der Ausschreibung ein.  
 

5. „Ihre Ansprechperson“ 
 

In dieser Kategorie erfassen Sie die Ansprechperson, die für Rückfragen zur Verfügung 
steht. Achten Sie bitte darauf, dass diese Person während der Laufzeit der 
Veröffentlichung auch tatsächlich vor Ort ist (nicht im geplanten Urlaub etc.). 

 
 

6.  Fußzeile 
 
Die Kopf- und Fußzeile im neuen Layout sind standardisiert vorgegeben. Bitte ändern 
Sie diese nicht! Weder in der Schriftart oder -größe, noch in der Formatierung 
(Absätze etc.). Das Bild und der Text finden sich auch in allen anderen 
Stellenausschreibungen der Universität wieder. 
 

 
 


