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) HELMHOLTZ ZENTRUM
Hilfskraft DRESDEN ROSSENDORF

Studentische Hilfskraft (w/m/d) Unterstutzung bei der Digitalisierung von
Bestandsakten (Id 350)

|_ Zur Unterstltzung unserer Personalabteilung suchen wir ab sofort eine engagierte und verantwortungsbewusste studentische
Hilfskraft (w/m/d). Das Team der Personalabteilung bietet eine ganzheitliche Betreuung aller Beschéaftigten des Helmholtz-Zentrum

Dresden-Rossendorf.

Deine Aufgaben:

B Unterstiitzung beim Teilschritt Digitalisierung der Bestandsakten
= Erstellung von Mitarbeiterlisten nach vorgegebenen Kriterien

B Zusammenstellen der entsprechenden Akten

® Verpacken in Kartons

B Piinktliche Ubergabe der Akten an einen externen Dienstleister
= Kontrolle des vollstandigen Aktenricklaufs

= Auspacken der Kartons

H Einsortieren der Aktenrucklaufe

= Stichprobenhafte Kontrolle des digitalisierten Aktenbestands

Abteilung: Personal

Kontakt: Hiibner, Franziska, Wobst, Daniela

Voraussetzungen

B Du absolvierst dein Studium in den Studiengdngen Wirtschaftswissenschaften, Geistes- und Sozialwissenschaften oder
vergleichbar

¥ Du hast die ersten Semester des Studiums erfolgreich absolviert

= Du arbeitest gerne im Team und verfiigst Uber eine hohe Einsatzbereitschaft

® Du kannst dich sowohl in Deutsch als auch in Englisch sehr gut und sicher muindlich und schriftlich ausdriicken

= Du verfligst Uber eine gute Auffassungsgabe, wodurch Du schnell in der Lage bist, selbstéandig zu arbeiten

® Bisherige Erfahrungen durch Praktika in anderen Unternehmen und/oder HR sowie erste Kenntnisse im SAP HCM runden Dein

Profil ab

Rahmenbedingungen

® ein spannendes Arbeitsumfeld auf einem attraktiven Forschungscampus


https://www.hzdr.de/db/!ContMan.Visi.Card?pNid=no&pUser=102358
https://www.hzdr.de/db/!ContMan.Visi.Card?pNid=no&pUser=846

u faire Bezahlung, Flexibilitat und Spal} bei deiner Arbeit in einem freundlichen Team

¥ maximal 19 Arbeitsstunden pro Woche wahrend der Vorlesungszeit, Aufstockung in der vorlesungsfreien Zeit moglich
B eine gemeinsame Planung der Arbeitstage zur optimalen Vereinbarkeit von Studium und Praxis

= einen sehr schonen Arbeitsplatz mitten in der Natur

®  zahlreiche Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements

® eine sehr gute Betriebskantine u.v.m.

Online-Bewerbung :

Bitte bewerben Sie sich online: https://www.hzdr.de/Angebot350 E

HZDR-WebCMS | 21.07.2022 Imprint | Privacy policy

Login



https://www.hzdr.de/Angebot350
https://www.hzdr.de/Angebot350
https://www.hzdr.de/db/Cms?pOid=10115&pNid=0
https://www.hzdr.de/db/Cms?pOid=50772&pNid=0
https://www.hzdr.de/db/!Fzrtools.Auth_Public.LoginLogout?pRedirect=%21ContMan.Angebote.Liste%3FpNid%3Dprint%26pSelAnzeige%3D1%26pSelMenu%3D%2D1%26pLang%3Dde%26pSelId%3D350

