Das GIGA sucht zum 16.09.2024 eine:n

Studentische:n Mitarbeiter:in (m/w/d)
fur unsere Personalabteilung

Die wochentliche Arbeitszeit betragt bis zu 12 Stunden, Vertragslaufzeit ist ein Jahr (Verlan-
gerung mdoglich). Die Verglutung erfolgt in Anlehnung an die Stundenséatze fiir studentische
Mitarbeiter:innen der Universitdt Hamburg und betragt derzeit brutto € 13,25 (Bachelor-Stu-
dent:in) / € 15,21 (Master-Student:in).

Diese Aufgaben erwarten Sie:

Bearbeitung von Urlaubsantrdgen (Eintragung der Urlaubstage (Excel), Abzeichnen des
Antrags, E-Mail-Versand des genehmigten Antrags an die Beschéftigten usw.)
Eintragung von Krankheitstagen und anderen Abwesenheiten

Fragen der Beschaftigten zu Urlaubsthemen beantworten

Mitarbeit bei der Implementierung unseres Personalinformationssystems, hierdurch Neu-
struktur der Urlaubsbeantragung und -genehmigung

Mitarbeit bei der Ermittlung von Urlaubsriickstellungen (Anfang 2025)

Das sollten Sie mitbringen:

Interesse fur den HR-Bereich

Erfahrung im Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel)
Gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache
Sorgfaltiger und zuverlassiger Arbeitsstil

Gultige Immatrikulationsbescheinigung

Das bieten wir lhnen:

Abwechslungsreiche Aufgaben

Flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit, teilweise remote zu arbeiten
Gute Einarbeitung

Nettes und hilfsbereites Team

Werden Sie Teil unseres Teams und schicken Sie lhre Kurzbewerbung (Anschreiben, Lebens-
lauf) an:

German Institute for Global and Area Studies (GIGA)
Ulrike Drews

Neuer Jungfernstieg 21

20354 Hamburg

E-Mail: ulrike.drews@giga-hamburg.de

(Bewerbungen per E-Mail ausdricklich erwiinscht)

Das Auswahlverfahren endet, sobald die Stelle erfolgreich besetzt wurde.

Das German Institute for Global and Area Studies (GIGA) / Leibniz-Institut fir Globale und
Regionale Studien ist ein unabhéangiges, sozialwissenschaftliches Forschungsinstitut mit Sitz
in Hamburg. Es analysiert politische, 6konomische und soziale Entwicklungen in Afrika, Asien,
Lateinamerika und Nahost und verkntipft diese mit Fragen von globaler Bedeutung. Auf Basis
dieser Forschung berat das GIGA Entscheidungstrager:innen in Politik, Wirtschaft und Gesell-
schatft.

Weitere Informationen: www.giga-hamburg.de.
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