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Studentische Hilfskraft für Sekretariat im ITCP, Campus Süd  

Stelle ist zu besetzen ab: 01.08.2019 

Beschreibung 

Wir suchen eine Studentische Hilfskraft zur Unterstützung für unser Sekretariat. 

Ihre Aufgabengebiet umfasst: 

1. Pflege des Homepageauftritts  

2. Unterstützung in Verwaltungstätigkeiten  

3. Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Kopieren, Scannen, Ablage, Ordner erstellen etc. 

Sie sollten idealerweise folgende Voraussetzungen mitbringen:  

• Freude an der Arbeit im Team 

• Fähigkeit zum strukturierten und sorgfältigen Arbeiten 

• Eigeninitiative zur Lösung kleiner Probleme 

• Bereitschaft zur Einarbeitung in das OpenText Website Management System (ehem. 

RedDot)  

• Sehr gute Deutschkenntnisse 

• Gute Englischkenntnisse 

Der Arbeitsumfang beträgt 15-20h/Monat.  

Wir sind besonders an einer längerfristigen Zusammenarbeit interessiert (Minimum 1 Jahr).  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.  

 

 

Ansprechpartner 

Frau Andrea Rösel/ Frau Evangelia Mina 
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Institut für Technische Chemie und Polymerchemie 

Lehrstuhl Chemische Technik und Katalyse 

Leiter:   Prof. Dr. Jan-Dierk Grunwaldt 

Engesserstr. 20 

76131 Karlsruhe 

Telefon:  0721-608-4-2121 

Fax:  0721-608-4-4820 

E-Mail:  andrea.roesel@kit.edu 

Web:  www.itcp.kit.edu/grunwaldt 

Bearbeiter/in: Andrea Rösel 

 

Datum: 12.02.2018 
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