Das HIS-Institut fiir Hochschulentwicklung ist ein forschungsbasiertes, unabhangiges Kompetenzzentrum in Tra-
gerschaft der 16 Bundeslander. Es dient der Férderung von Wissenschaft, Forschung und Lehre. Aufgaben sind die
Beratung und der Know-how-Transfer zu Themen des Hochschulbaus, der Hochschulinfrastruktur und der Hoch-
schulgovernance.

In der Verwaltung des Instituts suchen wir ab sofort

Studentische Hilfskrafte (m/w/d)

die uns langerfristig studienbegleitend unterstitzen.

Sie werden im siebenkdpfigen Verwaltungsteam arbeiten, das die Beschéftigten der drei Geschaftsbereiche als
kompetenter Ansprechpartner bei allen administrativen Fragen unterstitzt.

lhre Aufgaben beinhalten die Unterstiitzung der Verwaltungsleitung bei Auswertungen und der allgemeinen Biiro-
organisation, Korrekturlesen sowie der Digitalisierung von Dokumenten. Dariiber hinaus unterstiitzen Sie den Be-
reich Presse-und Offentlichkeitsarbeit bei der Pflege der Website. Im Bereich Veranstaltungsmanagement sind Sie
in die Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen eingebunden

Was Sie mitbringen: Was Sie erwartet:

= sichere Anwendung des Microsoft-Office Paketes, = flexible Einteilung der Wochenarbeitsstunden nach
insbesondere Excel Absprache

= Kenntnisse und erste Erfahrung mit HTML, Content = Beriicksichtigung von Priifungszeiten bei der
Management Systemen, idealerweise Typo3 Einteilung der Arbeitsstunden

= sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Verglitung gemaR Runderlass des Ministeriums fir
= Gutes Zahlenverstindnis Wissenschaft und Kultur des Landes Niedersachsen
(derzeit 9,93 €/h ohne Bachelorabschluss, 11,55 €/h

mit Bachelorabschluss)

= Kommunikationstalent und Teamfahigkeit
= Engagement und Zuverlassigkeit

= Bereitschaft, durchschnittlich 8 h pro Woche zu arbei-
ten

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung mit kurzem Lebenslauf, Interessensschwerpunkten und
Erfahrungen per E-Mail an Frau Christina Leo (bewerbung@his-he.de, Tel.: 0511/16 99 29-75).

HIS-Institut fiir Hochschulentwicklung e. V., Goseriede 13a, 30159 Hannover. H I S

www. his-he.de . =
Institut fUr

Hochschulentwicklung



