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Studentische Hilfskraft
Assistenz Geschiftsstelle (m/w/d)
ab sofort

Du bist ein echtes Organisationstalent? Dann suchen wir Dich als studentische Hilfskraft
zum ndchstmdglichen Zeitpunkt fiir 4g0-60h/Monat zur Unterstiitzung in der Geschiftsstelle des
Hochschulsportzentrums.

DAS BRINGST DU MIT: DAS SIND DEINE AUFGABEN:

B Organisationsfihigkeit und eine B Administrative Aufgaben wie Korrespondenz,
strukturierte, selbstindige Arbeitsweise Terminplanung, Reiseorganisation und

B Gute Kenntnisse in MS Office, Datenmanagement

insbesondere Word, Excel und PowerPoint B Recherche- und Analysearbeiten fiir strategische
B Sehr gute Deutsch- und Entscheidungen

Englischkenntnisse in Wort und Schrift B Unterstiitzung bei der Vor- und Nachbereitung
B Kunden- und Serviceorientierung von Meetings und Préisentationen

B Hohe Teamfihigkeit und gute B Organisation von Veranstaltungen und -projekten
Kommunikationsfihigkeit B Pflege von Kunden- und Lieferantenbeziehungen
B Zeitliche Flexibilitdt und Zuverlassigkeit B Teilnahme an Veranstaltungen und Meetings

Sende deine Bewerbung per E-Mail an:

DAS BIETEN WIR DIR: : ,
Bettina Wojahn oder Tanja Eitge

B Flexible Arbeitszeiten
B Einbringung und Umsetzung eigener Ideen

(sportzentrum@tu-braunschweig.de)

B Arbeiten auf Augenhéhe in einem freundlichen und dynamischen Team
B Kostenfreies Training im CampusGym und auf unseren Outdooranlagen

Wir freuen uns auf Bewerber*innen aller Nationalititen. Gleichzeitig begriiflen wir das Interesse schwerbe-
hinderter Menschen und bevorzugen deren Bewerbungen bei gleicher Eignung. Bitte weisen Sie bereits bei
der Bewerbung darauf hin und fligen Sie einen Nachweis bei. Ferner arbeiten wir basierend auf dem Nie-
dersichsischen Gleichberechtigungsgesetz (NGG) an der Erfiillung des Gleichstellungsauftrages und sind
bestrebt, in allen Bereichen und Positionen eine Unterreprisentanz i. S. des NGG abzubauen. Daher freuen
wir uns besonders liber Bewerbungen von Frauen.

Fiir die Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens speichern wir personenbezogene Daten. Durch Zusendung Ihrer Bewerbung erkliren
Sie sich damit einverstanden, dass lhre Daten zu Bewerbungszwecken unter Beachtung der Datenschutzvorschriften elektronisch gespei-
chert und verarbeitet werden. Weitere Informationen zum Datenschutz entnehmen Sie bitte unserer Datenschutzerklirung unter https://
www.tu-braunschweig.de/datenschutzerklaerung-bewerbungen. Wir erstatten keine Bewerbungskosten.


mailto:m.steiln%40tu-braunschweig.de?subject=

