Medizinische Fakultat «Wissenschaftsdekanat ¢« Joseph-Stelzmann-Str. 20 « 50931 KéIn

Das Dekanat der Medizinischen Fakultat sucht
ab sofort eine

studentische Hilfskraft
(9,5 h/Woche)

zur Unterstitzung des Prodekanats fur Wissenschaft
der Medizinischen Fakultat

Grundvoraussetzungen:
- sehr gute deutsche und gute englische Sprachkenntnisse

- gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen v. a. Excel und Word

- zuverlassige, sorgfaltige, eigenstandige und strukturierte
Arbeitsweise

AuRerdem von Vorteil:
- zeitliche Flexibilitat und Belastbarkeit
- Kenntnisse bei der Nutzung von Datenbanken

Tatigkeitsprofil:
- Unterstltzung bei der Bearbeitung und Umsetzung von
administrativen Prozessen (z. B. Promotionsverfahren,
Sitzungsvorbereitungen)

- Datenerhebung und Datenpflege (Datenbanken und Handakten)

- Digitalisierung von Dokumenten

Wir bieten:
- fundierte Einblicke in das Arbeitsfeld des
Wissenschaftsmanagements
- Einbindung in ein engagiertes und aufgeschlossenes Team
- flexible Arbeitszeiten

Bewerbung:

Bitte richten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, ggf. Zeugnisse)

als ein PDF-Dokument per E-Mail bis zum 30. April 2024 an:
christoph.aszyk@uk-koeln.de

Medizinische Fakultat

Prodekanat fur
Wissenschaft

Dr. Christoph Aszyk
Telefon +49 (0)221-478-98435
christoph.aszyk@uk-koeln.de
www.medfak.uni-koeln.de

Anschrift
Joseph-Stelzmann-StralRe 20
Gebaude 42, Forum

50931 KdIn

Postanschrift: 50924 Koln
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