University of Cologne

Stellenausschreibung

Das Zentrum fir Internationale Beziehungen der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakultéat
(ZIB-WiSo) sucht ab dem 01.03.2019 eine

Studentische Hilfskraft (SHK) bzw. wissenschaftliche Hilfskraft (WHB)
fur 10-12h/Woche

zur Unterstitzung bei der Organisation der Academic Short Programmes WiSo@NYC und
WiSo@HongKong.

Zu lhren Aufgaben gehéren u.a.

o die Korrespondenz mit Studierenden

e die Unterstitzung bei der Organisation der Programme, insbesondere eines sozialen und
kulturellen Rahmenprogrammes

e die Aufbereitung von Informationsmaterialien

e die Erstellung der Programmevaluationen und deren Auswertung

e weitere administrative Tatigkeiten und allgemeine Birotéatigkeiten

Profil:

e Sie befinden sich in einem Bachelor- oder Masterstudium
e Sie verfuigen tber sehr gute Englischkenntnisse

¢ Sie sind sicher im Umgang mit MS Office Anwendungen
e Sie haben Spal} an organisatorischen Aufgaben

Als Bewerber/in arbeiten Sie gerne selbstandig, eigenverantwortlich und engagiert. Sie sind gut
organisiert und verfligen tber eine hohe Servicementalitat. Winschenswerterweise bringen Sie bereits
erste Buroerfahrung durch ein Praktikum, einen Nebenjob oder anderes Engagement mit. Wir bieten
Ihnen Arbeitserfahrung im administrativen Umfeld der Hochschule in einem netten, dynamischen
Team.

Die Stelle kann mit 10 bis zu 12 Stunden wdchentlich - nach vorheriger Absprache - besetzt werden.
Sie wird mit dem fur studentische Hilfskrafte im Bachelorstudium (SHK) bzw. wissenschaftliche
Hilfskrafte im Masterstudium (WHB) ublichen Gehalt an der Universitdt zu KoéIn vergitet. Das
Beschéaftigungsverhaltnis ist zunéchst bis zum 31.12.2019 befristet.

Fur weitere Informationen zu der ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte an Frau Decker unter
der Telefonnummer 0221 - 470 1281. Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen senden Sie bitte in
Form eines zusammenhéangenden PDF-Dokumentes unter dem Stichwort ,Mitarbeit Academic Short
Programmes* bis zum 15.01.2019 an Frau Decker: ulrike.decker@uni-koeln.de

Die Auswahlgespréache finden voraussichtlich am Freitag, den 18.01.2019 vormittags statt.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



http://www.international.wiso.uni-koeln.de/
http://www.international.wiso.uni-koeln.de/en/outgoing-students/short-programmes-abroad/wisonyc/
http://www.international.wiso.uni-koeln.de/en/outgoing-students/short-programmes-abroad/wisohongkong/
mailto:ulrike.decker@uni-koeln.de?subject=Mitarbeit%20Academic%20Short%20Programmes

