
Stellenausschreibung: Studentische/n Mitarbeiter/in im 
Haushaltsreferat der Universität der Künste Berlin 

 

Das Haushaltsreferat der UdK Berlin plant, ab Mai bzw. Juni 2015 (zunächst für zwölf 

Monate) eine/n studentische/n Mitarbeiter/in – schwerpunktmäßig für Zuarbeiten im 

Rahmen der Drittmittelverwaltung der UdK– einzustellen.  

 

Wir suchen eine Studentin / einen Studenten: 

- mit Sinn für Sorgfalt 
- mit Engagement und Organisationstalent 
- mit guten bis sehr guten Kenntnissen im Umgang mit Excel. 

 

Arbeitsgebiet: 

O Zuarbeiten bei der Erstellung von Verwendungsnachweisen 
O Registraturarbeiten  
O Kopier- und einfache Schreibarbeiten 
O Rechnungsbearbeitung/-kontrolle, Kontrolle vorgelegter Erstattungsanträge 
O Bei Bedarf Vorbereitung von Kassenanordnungen und Umbuchungen 

 

Die Arbeitszeit beträgt 41 Stunden monatlich und wird mit 10,98 Euro brutto/Std. 

vergütet.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Ihrem Lebenslauf und Zeugnissen per E- Mail 
bis zum 24. April 2015: 
 
Universität der Künste Berlin 
Haushaltsreferat 
Kristine Dreyer oder Rita Kiefer 
Einsteinufer 43-53 
10587 Berlin 

Tel. 3185-2805 oder 3185-2989 
kristine.dreyer@intra.udk-berlin.de oder rita.kiefer@intra.udk-berlin.de 


