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Ausschreibung wissenschaftliche Hilfskraft 
Die Geschäftsstelle Nachhaltigkeit der Universität Heidelberg sucht für die Unterstützung der Geschäftsstelle und der 

Umsetzung der Maßnahmen der Nachhaltigkeitsstrategie zum sofortigen Eintritt  

zwei studentische/wissenschaftliche Hilfskräfte (mit BSc/BA- oder MSc/MA-Abschluss, jeweils 20 Stunden/Monat) 

für den Teilbereich Betrieb und den Teilbereich Kommunikation. 

AUFGABEN 
Inhaltliche und administrative Unterstützung 

• Aktive Unterstützung bei der Umsetzung von Nachhaltigkeitsmaßnahmen in jeweiligen Projektteams 

• Recherchearbeit zu Nachhaltigkeitsthemen 

• Dokumentenmanagement: Pflege, Organisation, Verfassen von Dokumenten, Berichten und Protokollen 

• Korrespondenz: Unterstützung bei der Kommunikation mit Universitätsangehörigen und weiteren Stakehol-

dern 

Veranstaltungsmanagement 

• Vorbereitung und Koordination: Mithilfe bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen, einschließ-

lich der Beschaffung von Materialien und Ressourcen 

• Teilnehmerverwaltung: Unterstützung bei der Registrierung und Verwaltung von Teilnehmer:innen sowie der 

Bereitstellung von Informationen 

• Vor-Ort-Unterstützung: Aktive Unterstützung bei der Durchführung von Veranstaltungen, einschließlich der 

Einrichtung von Räumen und technischen Geräten 

Kommunikationsarbeit 

• Website-Pflege: Aktualisierung und Pflege der Website 

• Social Media: Beitrag zur Erstellung und Veröffentlichung von Inhalten auf Social-Media-Plattformen 

• Kommunikation mit Partnern: Unterstützung bei der Kommunikation und Zusammenarbeit mit Universitäts-

angehörigen und Externen 

ANFORDERUNGEN 

• Immatrikulierte/r Student/in an der Universität Heidelberg, mind. im 4. BA-Semester 

• Große Bereitschaft zu eigenständiger, proaktiver und sorgfältiger Arbeitsweise 

• Bereitschaft sich in neue Themen- und Handlungsbereiche einzuarbeiten  

• Vorkenntnisse im jeweiligen Handlungsbereich nachhaltiger Betrieb oder Nachhaltigkeitskommunikation 

wünschenswert 

• Organisationstalent und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewältigen 

• Grundlegende Kenntnisse in MS Office und Teams 

• Kommunikationsfähigkeit in Deutsch und Englisch 

• Teamfähigkeit  
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WIR BIETEN 

• Angenehme Arbeitsatmosphäre und Teamgeist 

• Offene und freundliche Organisationskultur 

• Flache Hierarchien und Kommunikation auf Augenhöhe 

• Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Möglichkeiten 

BEWERBUNG 
Bewerbungen per E-Mail sind bis zum 13. September (verlängert) mit dem Betreff „Bewerbung als wissenschaftliche 

Hilfskraft für den Bereich [Kommunikation oder Betrieb]“ zu richten an: merz@hce.uni-heidelberg.de 

Irina Merz 

Heidelberg Center for the Environment (HCE) 

Leitung Geschäftsstelle Nachhaltigkeit 

Berliner Str. 47  

69120 Heidelberg 

Geschäftsstelle Nachhaltigkeit 

mailto:merz@hce.uni-heidelberg.de
https://www.hce.uni-heidelberg.de/de/das-zentrum/geschaeftsstelle-nachhaltigkeit

