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Studierende:r Angestellte:r
in den Geschaftsstellen VWL und SoWi

Arbeitsumfang: nach Vereinbarung (6 - 8 Stunden pro Woche)
Beginn der Tatigkeit: ab sofort

Dauer der Beschiftigung: unbefristet (fiir die Dauer des Studiums)
Vergiitung: E2 TV-L

Zur Mitarbeit in den Geschaftsstellen der Fachbereiche Sozialwissenschaften und Volkswirtschaftslehre der
Fakultat fir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften und den damit verbundenen vielfdltigen Aufgaben
suchen wir eine:n Studierende:n Angestellte:n.

Aufgabenbeschreibung
e Unterstutzung bei der Bearbeitung von Verwaltungsvorgangen

e Unterstutzung bei Daten-Recherche und Aufbereitung

e Unterstutzung durch Bearbeitung von Email-Verkehr, Post, Kopierarbeiten

e Mitarbeit bei der AulRendarstellung der Fachbereiche, insbesondere Homepagegestaltung
e Mitarbeit bei Projekten und Veranstaltungen

e Archivierung & Dateneingaben

e Pflege von elektronischen Verteilern und Listen

Anforderungsprofil
e Immatrikulation an der Universitdt Hamburg (Bewerbungen von Studierenden aller Fakultaten

sind ausdriicklich erwiinscht, gern Studienbeginn Bachelor-Studiengang)

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS WORD, EXCEL, OUTLOOK, POWERPOINT), Erfahrung mit CM-
Homepagegestaltung (insbesondere FIONA) wiinschenswert

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache (C1/C2) und gute Kenntnisse der englischen Sprache

e Sensibilitat fiir Datenschutz, Diskretion und Loyalitat

¢ Organisationsgeschick und hohe Einsatzbereitschaft

e Interesse an den Ablaufen in und um die Fakultat fiir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften

e Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise, auch unter Zeitdruck

o Teamfahigkeit, freundliches und sicheres Auftreten

Bei Ruickfragen steht Ihnen die Fachbereichsreferentin Sozialwissenschaften Antje Newig per E-Mail unter
antje.newig@uni-hamburg.de oder telefonisch unter 040-42838-9489 gerne zur Verflgung. Sollten wir
Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre Bewerbung einschlieRlich eines kurzen Anschreibens,
Ihres Lebenslaufs, relevanter Zeugnisse sowie einer Immatrikulationsbescheinigung per E-Mail in einem
PDF-Dokument bis zum 31.10.2024 an antje.newig@uni-hamburg.de .

Wir freuen uns auf Siel

Von- Melle- Park 5 - 20146 Hamburg - www.wiso.uni - hamburg.de
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