TUHH

Studentische:r Mitarbeiter:in fur Unterstitzung im
Veranstaltungsmanagement gesucht

Kurzbeschreibung:

Das Veranstaltungsmanagement der TU Hamburg sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine:n studenti-
sche:n Mitarbeiter:in zur Unterstutzung der Veranstaltungsorganisation fur 10-15 Stunden/Woche nach
Vereinbarung. Bewerbungsschluss ist der 14.10.2022.

Schwerpunkte der Tatigkeit umfassen dabei:
e Mitarbeit bei der Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen
e Terminkoordination, Recherche und Datenpflege
e Erstellung von Ablauf- und Regieplanen
e Ansprache und Koordination von Lieferanten und externen Dienstleistern
e Beantwortung und Erledigung von Anfragen zum Veranstaltungsmanagement (u.a. Equipmen-
tausleihe, Terminanfragen)
e Erstellen von Plakaten, Handzetteln, Infoblattern, Folien, Ubersichten nach Vorgabe
e Beantwortung von Standardfragen (schriftlich oder elektronisch) nach Vorgaben

Anforderungen:
Wir suchen eine:n Student:in, die oder der sich fiir die Arbeit des Veranstaltungsmanagements interes-
siert und Uber folgende Qualifikationen und Kompetenzen verfugt:

e sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (insbesondere Excel und Word)
und gangigen Videokonferenzsystemen (insbesondere Zoom)

e Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Software

e Sicherheit in Bezug auf die deutsche Sprache und Rechtschreibung

e ausgepragte Serviceorientierung sowie sicheres und verbindliches Auftreten im Kundenkontakt

o selbststandige Arbeitsweise

e wulnschenswert ware Flexibilitdt bzgl. der Arbeitszeiten

Wir bieten:
e groRe Flexibilitat im Hinblick auf die Einteilung der Arbeitszeiten und die Moglichkeit zur Arbeit im
Home Office, wenn keine Prasenzveranstaltungen stattfinden
o semesterweise Arbeitsvertrage mit der TU Hamburg inkl. Urlaubsanspruch
e 12,00 €/Stunde

Eventuelle Riickfragen und lhre Bewerbung richten Sie bitte an:
Jutta Peier und Laura Schmietendorf

Technische Universitat Hamburg

Prasidialbereich

Veranstaltungsmanagement

Am Schwarzenberg-Campus 1

D-21073 Hamburg

T: 040 42878 2699
E: events@tuhh.de



