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Gutes tun als Verwaltungsmitarbeiter*in auf Minijob-Basis  

 

Der Verband der Freunde der Universität Freiburg e.V. unterstützt 

Studierende. Helfen Sie mit in einem kleinen Team in Zusammenarbeit mit 

dem ehrenamtlich tätigen Vorstand.  

Nähere Informationen finden Sie unter  

https://www.freunde.uni-freiburg.de/. 

 

Das Aufgabengebiet umfasst: 

• Sekretariats- und Verwaltungstätigkeiten für den Verband 

• Administrative Unterstützung des Vorstands 

• Vorbereitung von Veranstaltungen 

• Öffentlichkeitsarbeit 

• Verwaltung der Stipendienanträge aus der Maria-Ladenburger-Stiftung 

 

Wir erwarten: 

• Routine im Umgang mit den gängigen Office-Programmen und 

modernen Kommunikationstechniken 

• die Bereitschaft, neue Software-Programme zu erlernen 

• Korrespondenz in Deutsch und Englisch 

• eine sympathische, teamfähige Persönlichkeit mit Kommunikations- 

und Organisationstalent 

• eigenständiges und serviceorientiertes Arbeiten 

 

Wünschenswert sind: 

• Erfahrungen im universitären Umfeld 

 

Unser Angebot: 

• Unbefristete Teilzeitstelle (5 Stunden/Woche,  

430 €/Monat) auf Minijob-Basis 

 

Bewerbung: 

Bitte bewerben Sie sich mit aussagekräftigen Unterlagen bis zum 18.08.2024. 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte ausschließlich in elektronischer Form an Eva 

von Rekowski, freunde-der-uni@uni-freiburg.de. 

Für weitere Informationen besuchen Sie bitte unsere Homepage: 

https://www.freunde.uni-freiburg.de. Für telefonische Rückfragen:  

01577 641 5233. 
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