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Beschreibung

Wir suchen eine Studentische Hilfskraft zur Unterstitzung flr unser Sekretariat.

Ihre Aufgabengebiet umfasst:

1. Pflege des Homepageauftritts

2. Unterstlitzung in Verwaltungstatigkeiten

3. Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Kopieren, Scannen, Ablage, Ordner erstellen etc.
Sie sollten idealerweise folgende Voraussetzungen mitbringen:

e Freude an der Arbeit im Team

e Fahigkeit zum strukturierten und sorgfaltigen Arbeiten

e Eigeninitiative zur L6sung kleiner Probleme

e Bereitschaft zur Einarbeitung in das OpenText Website Management System (ehem.
RedDot)

e Sehr gute Deutschkenntnisse

e Gute Englischkenntnisse

Der Arbeitsumfang betragt 15-20h/Monat.

Wir sind besonders an einer langerfristigen Zusammenarbeit interessiert (Minimum 1 Jahr).
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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