Aarhus BSS Studier sager to studentermedhjaelpere til Aarhus BSS

Har du lyst til et spaendende studiejob med kommunikation med danske og
internationale studerende? Aarhus BSS - Student Services s@ger netop nu to
studentermedhjeelpere, der kan starte 9. december 2024 eller snarest muligt derefter.

Jobbet vil give dig et fagligt indblik i studieadministrative processer og erfaring med at
jonglere flere opgaver samtidigt. Du lzerer at navigere i en stgrre organisation, og
samtidig opbygger du et solidt fagligt og socialt netvaerk. Lyder dette som noget for
dig? Sa er du maske vores nye studentermedhjeelper.

Opgaver og ansvar

Dine primeere opgaver vil vaere ekspedition af henvendelser fra danske og
internationale studerende pa vores to lokationer (Tasingegade og Fuglesangs Allé), det
indbefatter felgende opgaver:

+ Generel og praktisk radgivning af studerende telefonisk og ved personlige
henvendelser

- Besvarelse af mails fra studerende

- Udstedelse af diverse blanketter

« Indtastning i det studieadministrative system STADS

- Forefaldende arbejde som scanning af beviser, udsendelse af materiale,

arkivering mm.

Faglige og personlige kvalifikationer
Vi forventer, at du:

+ Er studerende pa en uddannelse ved Aarhus BSS og er minimum pa dit 2.
semester af bacheloruddannelsen, nar du starter i jobbet.

« Er udadvendt, smilende og pligtopfyldende samt kan strukturere din egen tid

« Trives i et arbejdsmiljg, hvor tingene indimellem gar steerkt

- Arbejder effektivt i Office-programmerne

- Behersker dansk og engelsk pa hgjt niveau — bade i skrift og tale

+ Kan veere i stillingen i minimum et ar og gerne leengere

Aarhus BSS Studier

Aarhus BSS Studier er en del af fakultetets administrative center, som understatter
fakultetets forskning og uddannelse med administrativ support til fakultetets institutter
og centre inden for HR, bygningsservice, gkonomi, IT, kommunikation, eksterne
relationer, ph.d.- og studieadministration.

Administrationscenter Aarhus BSS har omkring 250 medarbejdere fordelt pa tre
geografiske placeringer i Aarhus og Herning.

Aarhus BSS Studier arbejder med undervisning og eksamen, studievejledning og
information, studienaevnsbetjening, sagsbehandling, kvalitetssikring, akkreditering og
ledelsesinformation. Aarhus BSS Studiers ca. 60 ansatte supporterer fakultetets seks
institutter og indgar i leabende dialog med ledelsen af Aarhus BSS.

Anszettelsesvilkar og lgn

+ Din arbejdsplan vil blive fastlagt efter dit skema, og du vil selv fa indflydelse pa
dine vagter. Det er dog vigtigt, at du kan veere fleksibel og indstillet pa at tage en
ekstra vagt efter behov. Dine vagter vil ligge inden for tidsrummet kl. 8-14 pa
hverdage.

- Du vil i gennemsnit arbejde 10 timer om ugen med to-tre ugentlige arbejdsdage
(efter aftale). Opgaverne er seesonbestemte, og derfor vil der vaere
spidsbelastninger i perioder. Desuden forventes daekning af et antal arbejdsuger i
ferieperioder.

« Du anseettes som timelgnnet studentermedhjaelper med Ign og @vrige

anseettelsesvilkar i henhold til organisationsaftalen imellem Finansministeriet og

Ansggningsfrist:
3. november 2024

Fakultet:
Aarhus BSS

Institut/VD-omrade:
Administrationscenter
BSS

Faglig kontaktperson:
Helene Thomsen
Studie- og
karrievejleder
hyt@au.dk
+4593509995
+4587150124

Antal ledige stillinger:
2

Timer pr. uge:
10

Forventet
tiltreedelsesdato:
09-12-2024
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Arbejdssted

Din primaere arbejdsadresse vil vaere Tasingegade 3, 8000 Aarhus C, og Fuglesangs
Allé 4, 8210 Aarhus V

Spargsmal og ansggning

Hvis du er interesseret i at hgre mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte
koordinator Helene Thomsen, e-mail hyt@au.dk, tif. 9350 9995.

Hvis du har behov for hjeelp til at uploade din ansegning eller har spargsmal vedr.
rekrutteringsprocessen, bedes du kontakte kontorelev Sara Thordahl Lavridsen, e-mail:

sti@au.dk

Send os en ansggning og dit CV, hvor du forteeller lidt om dig selv.

Ansggning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hjemmeside.

Vi forventer at afholde ansaettelsessamtaler slut uge 47.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et steerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmiljg for
38.000 studerende og 8.000 medarbejdere med en arlig omsaetning pa 6,6 mia. kr.
Lees mere pa www.au.dk

Aarhus Universitet vil vaere en attraktiv og inspirerende arbejdsplads for alle og gnsker
en kultur, hvor hver enkelt kan udfolde og udvikle sig. Vi ser ligestilling og diversitet
som en styrke og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Ansggning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hiemmeside.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et steerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmiljo for
38.000 studerende og 8.300 medarbejdere med en arlig omseetning pa 7,0 mia. kr.
Lees mere pa www.au.dk
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