Gesucht wird:

Ihre Aufgaben:

lhr Profil:

Unser Angebot

Kontaktperson und Ort
des Arbeitsplatzes:

tme | ™0

Stellenausschreibung

Studentische Hilfskraft (w/m/d)
zur Unterstltzung des Lehrstuhlempfangs

e Publikums- und Besucherempfang mit freundlich zuvorkommender
Weiterleitung oder Hilfestellung

e Telefonzentrale

e Umdruckverkauf

e Unterstutzung der Fuhrparkverwaltung

e Postannahme und Postverteilung

e Ausgabe der Zugangskarten

o Weiterleitung von Urlaubs- und Dienstreiseantragen
e Ausgabe und Verwaltung von Blromaterial

e Abwicklung der Kundenbewirtungen

e Anlegen und Pflegen von Ordnern

o Kopierarbeiten, Scanarbeit

e Gute EDV-Kenntnisse
e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort in Schrift
e Zuverlassigkeit, Sorgfalt

e Freundliches, zuvorkommendes, gepflegtes Auftreten

e Die Stelle ist zum 10.01.2022 zu besetzen und zunachst (mit der
Option auf Verlangerung) befristet bis zum 10.04.2022.

e DieregelméafRige Wochenarbeitszeit betragt 14 Stunden.

e Die Stelle ist bewertet mit 11,80 € pro Stunde.

RWTH Aachen

Lehrstuhl fir Thermodynamik mobiler Energiewandlungssysteme (TME)
Frau Hannelore Thie

Forckenbeckstrasse 4, 52074 Aachen

Tel. 0241/80-48080, Fax: 0241/80-22994

thie@tme.rwth-aachen.de

www.tme.rwth-aachen.de



