Studentermedhjeelper til sekretariatet pa Kasernen, Aarhus

Universitet

Institut for Kommunikation og Kultur sgger en studentermedhjeelper til sekretariatet pa
Kasernen, Langelandsgade 139, 8000 Aarhus c til ansaettelse med op til 7 timer
ugentligt i gennemsnit til administrativ og praktisk support. Tiltreedelse snarest muligt
ellers senest 1. september 2020.

Vi forventer, du:

- er stabil

- er velstruktureret og omhyggelig

- er fleksibel

- er god til at arbejde selvstaendigt

- har gode samarbejdsevner, da opgaverne Igses i teet samarbejde med
sekretariatets andre faste studentermedhjeelpere

« har flair for IT-opgaver og er bekendt med Outlook og Excel

- er god til skriftlig kommunikation

- er glad for alsidige arbejdsopgaver, herunder ogsa praktiske opgaver

Arbejdet bestar blandt andet af:
+ Reservation af lokaler
+ Administration af leesepladser
- Periodisk hjeelp til inddatering i timeregistreringssystemet Vipomatic
+ Arkivering
- Kontakt til undervisere, studerende og administrationen
« Praktisk hjeelp ved mader, konferencer m.m.
« Oprydning af kekkener og madelokaler
- Ad hoc opgaver

Vi kan tilbyde dig:
- En fast ugentlig arbejdsdag, og ellers efter aftale
« Mulighed for at erhverve praktisk erfaring inden for administration
- Et godt arbejdsmiljg med kollegaer inden for administration og

forskning/undervisning

Vi ser gerne at du har minimum to ar tilbage af din uddannelse.

Der gnskes en kortfattet ansggning vedlagt CV.

@nsker du yderligere oplysninger om stillingen er du velkommen til at kontakte
afdelingssekretaer Betina Ramm aestbr@cc.au.dk

Ansggningsfrist tirsdag den 18. august 2020.
Samtaler forventes afholdt umiddelbart efter fristens udigb.

Lon og ansasttelsesvilkar

I henhold til geeldende overenskomst mellem Finansministeriet og HK STAT/OAO-
feellesoverenskomsten.

Alle interesserede uanset personlig baggrund opfordres til at sgge.

Faculty of Arts

Arts er et af fem hovedomrader pa Aarhus Universitet.

Arts bidrager til Aarhus Universitets forskning, talentudvikling, videnudveksling og
uddannelser.

Med omkring 550 videnskabelige medarbejdere, 275 ph.d.-studerende, 9.500
bachelor- og kandidatstuderende samt 1.500 studerende pa efter/videreuddannelse
udger Arts et staerkt og mangfoldigt forsknings- og uddannelsesmiljg.

Arts bestar af Institut for Kommunikation og Kultur, Institut for Kultur og Samfund og
Danmarks institut for Peedagogik og Uddannelse. Enhederne huser hver isaer steerke

Ansggningsfrist:
18. august 2020

Fakultet:
Faculty of Arts

Institut/VD-omrade:
Institut for
Kommunikation og
Kultur

Faglig kontaktperson:
Betina Ramm
Afdelingssekreteer
aestbr@cc.au.dk
+4528992078
+4528992078

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:

7

Forventet

tiltreedelsesdato:
01-09-2020


mailto:aestbr@cc.au.dk

fagmiljger og danner udgangspunkt for interdisciplinaer forskning og uddannelse.
Fagmiljgerne og uddannelserne pa Arts indgar i internationale samarbejder og har et
feelles mal om at bidrage til udviklingen af viden, velfeerd og kultur i interaktion med det
omgivende samfund.

Lees mere pa arts.au.dk

Anseagning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pé Aarhus Universitets hjiemmeside.

Om Aarhus Universitet

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