
Stellenausschreibung: Standortkoordinator*in am Campus Essen

Der AStA sucht eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d), zur Unterstützung bei Verwaltungsaufgaben
(Vollzeit, Entgeltgruppe 8 TV-L, unbefristet)

Zu den Aufgabenbereichen gehören:

o Bearbeitung von Rückerstattungsanträgen für das Semesterticket,
o Wöchentliche Sprechstunden am Campus Essen,
o Betreuung von Mail-Postfächern,
o Schlüsselmanagement am Campus Essen,
o Raumbuchungen für Referefent*innen vornehmen,
o Verwaltung eines Besprechungsraumes,
o Koordination und Bestellung von Büromaterial- & Getränken,
o Verleih von Material- und Einkaufskarten an die Fachschaftsräte,
o Anfertigung von beglaubigten Kopien während der Sprechstunde sowie
o Prüfen der rechnerischen Richtigkeit von Zahlungsbelegen.

Für diesen Job solltest du folgendes mitbringen:

o Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten, Kaufmann*frau für Büromanage-
ment, eine ähnliche Berufsausbildung oder einschlägige Berufserfahrung von min-
destens 3 Jahren

o Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
o Zeitliche Flexibilität
o Freundliches und serviceorientiertes Auftreten
o Vorerfahrungen in Bürotätigkeiten und der öffentlichen Verwaltung sind wünschens-

wert
o Englische Sprachkenntnisse sind wünschenswert
o Die Bereitschaft auch an abendlichen Sitzungen der Studierendenschaft teilzuneh-

men

Was wir bieten:

o Eine attraktive Vergütung nach TV-L (E 8)
o 30 Urlaubstage im Jahr
o Zusätzliche Altersvorsorge (VBL)
o Flexible Arbeitszeiten
o Ein angenehmes und lockeres Arbeitsklima mit Studierenden

Der AStA der Universität Duisburg- Essen verfolgt das Ziel, die Vielfalt seiner Mitglieder zu fördern. Der
AStA strebt die Erhöhung des Anteils der Frauen, Menschen mit Behinderung sowie Black, Indigenous and
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People of Colour (BIPoC) in der studentischen Selbstverwaltung an und fordert deshalb einschlägig qualifi -
zierte Menschen nachdrücklich auf, sich zu bewerben.

Da unter den Festangestellten für die verfasste Studierendenschaft Frauen unterrepräsentiert sind, möch-
ten wir vor allem Frauen dazu motivieren, sich auf die ausgeschriebene Stelle zu bewerben.

Die Stelle ist ab dem 01.01.2025 zu besetzen. Solltest du Interesse haben, dann richte dei-
ne aussagekräftige Bewerbung bis zum 01.11.2024 per E-Mail  an:  vorsitz@asta-due.org
oder per Post an die oben angegebene Adresse.
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