
www.his-he.de  

 
 
Das HIS-Institut für Hochschulentwicklung ist eine privatrechtliche Organisation in Trägerschaft der 16 Bundeslän-
der. Als unabhängiges Kompetenzzentrum unterstützen wir Hochschulen, Forschungszentren und Ministerien im 
gesamten Bundesgebiet zu grundlegenden und zukunftsorientierten Fragen im Hochschulbereich durch Fach- und 
Prozessberatung sowie Grundlagenstudien und Know-how-Transfer.  
 
Für unser Team der Verwaltung suchen wir ab sofort eine 
 

Studentische Hilfskraft (m/w/d) in Teilzeit (bis zu 35 Stunden pro Monat) 
 
Deine Aufgaben:  Du wirst die Verwaltung im Bereich der Dienstreiseabrechnung und des Rechnungswesens unter-
stützen. Außerdem wirkst Du bei allgemeinen Büroaufgaben mit und arbeitest eng mit dem Verwaltungsteam so-
wie der Referentin der Geschäftsführung zusammen. Dazu gehören unter anderem Post- und Bibliotheksgänge, 
Scanaufträge, Rechercheaufgaben sowie die Erstellung, Bearbeitung und Aufbereitung von Dokumenten (z. B. Ta-
bellen, Präsentationen und Texten). 
 

Das bringst Du mit: 

 Grundlegende Kenntnisse in den Office-Program-
men (Word/Powerpoint/Excel)  

 Freude an strukturiertem Arbeiten und dem Um-
gang mit Zahlen 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Eine zuverlässige und gewissenhafte Arbeitsweise 

 

 
 
 

 
 

Das bieten wir: 

 Mitarbeit in einem engagierten Team, in dem ein 
wertschätzendes Miteinander hohe Priorität hat 

 Einen guten Einstieg in die Arbeitswelt mit  
Förderung Deiner persönlichen und fachlichen 
Weiterentwicklung 

 Attraktive Vergütung lt. Ministerium für  
Wissenschaft und Kultur des Landes Niedersach-
sen  

 Flexible Einteilung Deiner Wochenarbeitsstunden  
 Einen zentralen Arbeitsort, wenige Gehminuten 

von der LUH entfernt – nach Absprache ist auch 
mobiles Arbeiten möglich

 

Du bist interessiert? Sende uns gern Deine Bewerbung mit der Kennziffer 12-2026  
 
Weitere Informationen zu HIS-HE als Arbeitgeber sowie Informationen zum Einstellungsprozess findest du unter 
https://his-he.de/karriereportal/. 
 
Für inhaltliche Fragen steht Dir Silke Heise zur Verfügung.  
 
Wir freuen uns auf Dich! 
 
HIS-Institut für Hochschulentwicklung e. V., Goseriede 13a, 30159 Hannover  
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https://his-he.de/karriereportal/bewerbungsformular/
https://his-he.de/karriereportal/
https://his-he.de/uber-uns/teams-der-geschaeftsbereiche/verwaltung/silke-heise/
https://www.istockphoto.com/de/portfolio/fotogestoeber?mediatype=photography

