Universitatsklinikum
%Leipzig
- STELLENAUSSCHREIBUNG - Medizin ist unsere Berufung.

STUDENTISCHE HILFSKRAFT

IM ZENTRALEN VERANSTALTUNGSMANAGEMENT
AM UNIVERSITATSKLINIKUM LEIPZIG

Du méchtest Efahrung im Eventbereich sammeln2 Wir organisieren zahlreiche Symposien,
Kongresse und Fortbildungen im medizinischen Bereich direkt am Universitatsklinikum, aber auch
in externen Locations und suchen deine Unferstitzung.

Kurzinfo Studentische Hilfskraft (m/w/d) im Zentralen
Veranstaltungsmanagement am Universitatsklinikum Leipzig

Arbeitsort Liebigstrafie 12, Haus 1, 04103 Leipzig
Beginn 01.02.2022 (langfristige Beschdftigung winschenswert)
VergUtung 10,63 €/ Std. (83 h pro Monat)

Jobbeschreibung Unferstitzung bei der Organisation, Durchfihrung und Nachbereitung
- von digitalen, hybriden und Présenzveranstaltungen am Medizincampus:

e Unterstitzung bei der Projekt- und Ablaufplanung sowie
organisatorischen Umsetzung von vielféltigen Veranstaltungsformaten

e Betreuung der Veranstaltungen vor Ort, inkl. Auf- und Abbau

e Mitarbeit beim Teilnehmer, Referenten- und Vertragsmanagement

e Angebotsabfrage externer Dienstleistungen (z.B. Locations)

e Mitwirkung bei der Erarbeitung von Werbeaktivitéten
(Druckerzeugnisse, Kongresskalender) und Teilnehmerunterlagen
sowie Pflege von Veranstaltungswebseiten

e auf Wunsch: Betreuung von eigenen Projekten

e Datenbankpflege und Recherche-Tatigkeiten

e Bearbeitung administrativer Vorgénge und Telefonbetreuung

e erste Effahrungen im Bereich Veranstaltungsmanagement
winschenswert, aber keine Voraussetzung

e gute Kommunikationsfahigkeit, sehr gute Deutschkenntnisse

e hohe Lernbereitschaft sowie selbststéndiges, gewissenhaftes Arbeiten
und schnelle Auffassungsgabe

e Serviceorientierung, ausgeglichener und freundlicher Charakter

e sicherer Umgang mit Microsoft-Office

o hohe zeitliche Flexibilitat (Arbeitszeit verteilt auf 3-4 Tage in der
Woche)
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Bewerbungsunterlagen e Bewerbungsschreiben
e Lebenslauf & Lichtbild
e Zeugnisse, Nachweise Praktika etc.

Bewerbungsunterlagen an:
veranstaltungsmanagement@uniklinik-leipzig.de




