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Stellenbeschreibung

Studentische Hilfskraft (m/w/d) im Bereich Biiroorganisation

Das Assistenzteam der Institutsleitung am Institut fir Steuerungstechnik der
Werkzeugmaschinen und Fertigungseinrichtungen (ISW) in Stuttgart sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte studentische Hilfskraft zur Unterstlitzung der
Assistenz.

Wir bieten dir:

Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben in einem innovativen
Forschungsumfeld.

Einblicke in die Fihrung eines groRen Forschungsinstituts
Aufbau guter Kontakte in die Wirtschaft und in den 6ffentlichen Dienst
Besonders gutes Arbeitsklima

Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Korrekturlesen von Dokumenten und Unterlagen in deutscher Sprache
Administrative Unterstiitzung bei der Verwaltung von Terminen
Veranstaltungs- und Gastebetreuung

Versand von Publikationen und Veréffentlichungen

Recherchen zur Vorbereitung von Vortragen

Dein Profil:

ein sehr gutes Ausdrucksvermogen in deutscher Sprache in Wort und Schrift

sicherer Umgang mit den Programmen von MS Office



e ausgepragtes Organisations- und Koordinationsgeschick

e eine kunden- und serviceorientierte Arbeitsweise ist Voraussetzung, denn ein
freundliches und sicheres Auftreten in allen Situationen ist wichtig

Die Universitat Stuttgart mochte den Anteil der Frauen im wissenschaftlichen Bereich
erhéhen und ist daher an Bewerbungen von Frauen besonders interessiert.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig eingestellt.

Vorteile fiir Mitarbeitende

e Flexible Arbeitszeit

e Getranke

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Studentische Hilfskrafte
Beschaftigungsumfang Nach Vereinbarung
Home Office Nein

Entgeltgruppe TVL

Bewerbung an

Kontaktdaten
Firma/Hochschule ISW Universitat Stuttgart
Anschrift Seidenstr. 36

70174 Stuttgart
Kontakt Frau Stefanie Lang
E-Mail
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