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Hochschule

Wir suchen Dich!  firnachhaltige Entwicklung

Career Service

Der Career Service bietet den Studierenden und Alumni der HNE Eberswalde Beratung in allen Fragen rund
um den Berufseinstieg. Unser Veranstaltungsprogramm ist vielseitig auf den Erwerb von Kompetenzen,
Schliisselqualifikationen und Bewerbungswissen ausgelegt. AulRerdem betreuen wir das Jobportal fiir
Einstiegsjobs und Nebenjobs. Um dieses Angebot auch weiterhin machen zu konnen, bendtigen wir Deine
Hilfe!

Wir suchen zum 01.03.2024 zundachst befristet bis 31.08.2024 eine*n

Minijobber*in (geringfiigige Beschiftigung bis 520€)

mit einer monatlichen Arbeitszeit von 23 bis 28 Stunden, je nach Vereinbarung. Eine Verldngerung des
Vertrages ist moglich. Eine flexible Arbeitszeitgestaltung ist entsprechend des Arbeitsaufkommens
erforderlich. Die Vergiitung erfolgt gemal dem SHK-Satz der Hochschule.

Das ist das Aufgabenspektrum:

e Veranstaltungsmanagement: Wenn Termin, Thema und Finanzen feststehen, Gibernimmst Du
o organisatorische Absprachen mit Referent*innen
o Vor-und Nachbereitung der Veranstaltungen
o Ansprechperson am Veranstaltungstag
o Bearbeiten der An- und Abmeldungen
o Erstellung und Auswertung der Evaluation

o Pflege des Jobportals
o Einstellen von Stellenausschreibungen
o Bearbeiten von Anfragen
o Versenden der zweiwdchigen Jobmail

e Zuarbeitan das Social Media Team der Hochschulkommunikation

e Unterstiitzung bei Hochschulveranstaltungen, z.B. Tag der offenen Tiir, internen Workshops, etc.

Das solltest Du mitbringen:
e immatrikuliert an der HNE Eberswalde
e sicherim Umgang mit dem Microsoft Office Paket (insbesondere Word, Excel, Outlook)
e sichere Verwendung der deutschen Sprache in geschaftlichen E-Mails
e genaue und zuverlassige Arbeitsweise
e Fahigkeit zum selbststandigen, strukturierten und vorausschauendem Arbeiten

Das bieten wir:
e einen Einstiegsjob fiir die Arbeit neben dem Studium, ab dem ersten Semester
e Mitspracherecht und Gestaltungsmaglichkeiten beim Veranstaltungsprogramm
o flexible Arbeitszeitgestaltung und Méglichkeit zum mobilen Arbeiten
e Moglichkeiten zur Teilnahme an Weiterbildungen fiir Mitarbeitende der HNEE
e Einblickin die Fiille der Jobmoglichkeiten deines Studiengangs durch die Arbeit im Career Service

Du bist interessiert? Dann schick ein kurzes Anschreiben und deinen Lebenslauf bis zum 02.02.2024
ausschlieRlich per E-Mail an Josefine Brodhagen (career@hnee.de).

Die Gesprache zum gegenseitigen Kennenlernen sind kurzfristig nach Vereinbarung geplant. Die Gesprache
kénnen personlich oder online erfolgen.




