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Heidrun Vollbrecht | L1|01 - 249 |  06151-16-21188 |  office@pmd.tu-darmstadt.de 

Aufgabenschwerpunkte
• Vorbereitung der Verträge für studentische Hilfskräfte
• Verwaltung der fachgebietseigenen Präsenzbibliothek
• 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
• Rechercheaufträge
• Bei Bedarf Urlaubs- und Krankheitsvertretung im Sekretariat

Voraussetzungen

• Schnelle Auffassungsgabe, selbstständiges und zuverlässiges Arbeiten
• Erfahrung im Umgang mit MS-Office

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an office@pmd.tu-darmstadt.de.
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