JOE

Institut zur Qualitdtsentwicklung
im Bildungswesen

Das Institut zur Qualitatsentwicklung im Bildungswesen — Wissenschaftliche Einrichtung der Lander
an der Humboldt-Universitat zu Berlin e. V., sucht

ab 01.03.2018
eine studentische Hilfskraft

e Beschiaftigungszeitraum: 24 Monate, Verlangerung moglich

e Arbeitszeit: 60 Stunden/Monat

e Vergiitung: nach Berliner Tarifvertrag fur studentische Hilfskrafte (TV
Stud 11) 10,98 Euro pro Stunde

¢ Kennziffer: StudHK/VERA/2018

e Bewerbungsfrist: vom 08.01.2018 bis 22.01.2018

Der Tatigkeitsbereich umfasst folgende Aufgaben:

e Mitarbeit im Fachgebiet VERA-Koordination

e selbststiandige Recherche und Anfrage von Nutzungsrechten

e Abwicklung administrativer Vorgange

e Uberpriifen von VERA-Dokumenten

e Unterstlitzung bei Veranstaltungen

e selbstdandiges Verfassen von E-Mails und Durchfiihren von Telefonaten (auf Franzdsisch und
gef. auch in Englisch)

e Dbei Engpdssen auch Unterstlitzung der anderen studentischen Mitarbeiter/innen der VERA-
Koordination

Anforderungen

e Studium einer flr diese Aufgaben einschlagigen Fachrichtung, z.B. der
Rechtswissenschaften, Bildungswissenschaften, Erziehungswissenschaften oder ein auf das
Lehramt vorbereitendes Studienfach

e vorzugsweise sehr gute Franzosischkenntnisse (mind. B2), ggf. sehr gute Englischkenntnisse
(mind. B2)

e sehr gute Fahigkeiten im Umgang mit MS-Office (vor allem mit Excel und Word)

e Fahigkeit zum selbststandigen und selbstorganisierten Arbeiten, Bereitschaft, sich in neue
Aufgabengebiete einzuarbeiten, Belastbarkeit, Flexibilitdit (StofRzeiten und ruhigere
Arbeitsphasen), Teamfahigkeit

e Interesse an administrativem Arbeiten

e Erfahrungen in der Arbeit mit Datenbanken erwiinscht
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Ansprechpartnerin fiir Riickfragen ist Frau Susanne Hunger.
Mail: susanne.hunger@igb.hu-berlin.de, Tel.: 030/2093-46530.

Bewerbungen

Die Bewerbungsfrist beginnt am 08.01.2018 und endet am 22.01.2018.
Bewerbungen sind unter Angabe der Kennziffer StudHK/VERA/2018 per E-Mail an
igb-verwaltung@hu-berlin.de oder per Post an das

Institut zur Qualitdtsentwicklung im Bildungswesen
an der Humboldt-Universitit zu Berlin,

z. Hd. Frau DroRig, Unter den Linden 6,

10099 Berlin

zu richten. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf
elektronischem Wege von Seiten des IQB keine Gewabhr fiir die Sicherheit Gbermittelter persénlicher
Daten Gbernommen werden kann.

Es wird darum gebeten, in der Bewerbung Angaben zur sozialen Lage zu machen. Zur Sicherung der
Gleichstellung sind Bewerbungen qualifizierter Frauen besonders willkommen. Schwerbehinderte
Bewerber/innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Da keine Ricksendung von Unterlagen erfolgt, bitten wir, mit der Bewerbung ausschliefRlich Kopien
vorzulegen.
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