TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Studentische Hilfskraft zur Unterstutzung im
Sekretariat ab sofort gesucht (ca. 22 Stunden/Monat)

Aufgabenschwerpunkte

» Vorbereitung der Vertrage fur studentische Hilfskrafte

* Verwaltung der fachgebietseigenen Prasenzbibliothek

« Administrative Mitarbeit im Studienbetrieb

« Allgemeine Korrespondenz

+ Datenpflege in MS-Excel, Textverarbeitung mit MS-Word

« Beantwortung von Anfragen in MS-Outlook

» Erstellen von Statistiken sowie sonstigen Auswertungen

* Rechercheauftrage

» Bei Bedarf Urlaubs- und Krankheitsvertretung im Sekretariat

Voraussetzungen

» Schnelle Auffassungsgabe, selbststandiges und zuverlassiges Arbeiten
« Erfahrung im Umgang mit MS-Office

Bitte senden Sie |hre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an office@pmd.tu-darmstadt.de.
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