Geprüfte wissenschaftliche Hilfskraft gesucht

Das Dekanat der Fakultät für Mathematik und Informatik sucht ab sofort eine geprüfte wissenschaftliche Hilfskraft für 89 Stunden im Monat.

Ihre Aufgabe wird sein, das Dekanat bei seinen allgemeinen Organisations- und Verwaltungsaufgaben zu unterstützen. Dazu gehören:

· Arbeiten mit dem internen Informationssystem i3v der Universität: 

Erstellen des Vorlesungsverzeichnisses, Raumvergabe, Personenverzeichnis

· Mithilfe an öffentlichkeitswirksamen Maßnahmen des Dekanats

· Mitarbeit bei der Erstellung von Informationsbroschüren, Studienführern etc. auf Deutsch und Englisch

· Pflege der dekanatsinternen Seiten im Web sowie des Intranets
· Datenrecherche und -auswertung
Sie sollten folgende Qualifikationen mitbringen:
· routinierter Umgang mit den üblichen Microsoft-Programmen
· Grundkenntnisse in HTML
· Englischkenntnisse

· Interesse an graphischer Gestaltung und deren Umsetzung

· eigenständige Arbeitsweise

· Kreativität und Spaß bei der Mitarbeit in einem Team

Bei Interesse melden Sie sich bitte bis zum 15. Februar 2007 bei:
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Frau Eva Schygulla (Dekanatsassistentin)

B6, 26

Raum B 1.04

Tel.: 0621/181-2415
E-Mail: schygulla@fmi.uni-mannheim.de

