
20. Januar 2017 

Seite 1/1

Stellenausschreibung (studentische Hilfskraft)

Der Fachbereich Sozialkönomie sucht für die 

administrative Unterstützung des Geschäftszimmer 

BWL für die Dauer von vorerst 1 Jahr eine zuverlässige und engagierte ab sofort 

studentische Hilfskraft. Die zu besetzende Stelle hat einen Umfang von 24 Stunden pro 

Monat und wird nach der für studentische Hilfskräfte  festgelegten Vergütung (derzeit 

9,71€/Std.) entlohnt. 

Aufgaben: 

Administrative Unterstützung des Geschäftszimmers in ihren Geschäftsprozessen, z.B. 

Postverteilung, administrative Unterstützung von Lehrkräften und Professuren ohne 

eigenes Sekretariat, Reisekostenabrechnungen und -Buchungen. 

Profil: 

· Zuverlässigkeit und Engagement 

· Organisationstalent und gutes Zeitmanagement 

· Freundliches Auftreten 

· Sicherer Umgang mit MS-Office 

Die  wöchentlichen  Arbeitszeiten  sind  in  Absprache  mit  dem  Geschäftszimmer  flexibel 

gestaltbar, müssen dann aber regelmäßig eingehalten werden. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, 

Notenübersicht und ggf. weitere Zeugnisse), die Sie bitte per Email senden an: 

Alexandra.Christiansen@wiso.uni-hamburg.de 

Spätester Einsendetermin ist der 16. Februar. Für Rückfragen stehen wir Ihnen auch gerne 

per E-mail unter Sebastian.Spaeth@uni-hamburg.de zur Verfügung. 
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