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Deutsches Institut fur Urbanistik gGmbH

Fortbildungs-, Beratungs- und Informationseinrichtung der deutschen Stadte.
Es bearbeitet interdisziplinar und praxisnah Aufgaben- und
Problemstellungen, die Kommunen heute und in Zukunft zu bewaltigen haben.

d "l" fu Das Deutsche Institut fur Urbanistik (Difu) ist die gemeinnttzige Forschungs-,

Deutsches Institut
fiir Urbanistik

Studentische Mitarbeit zur Pflege von Kundendaten (m/w/d)

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: Frihestmaoglich; Vergutung: 14,10/15,46€;
Bewerbungsfrist: 28.09.2025

Aufgabenbeschreibung

Die Institutsleitung sucht am Arbeitsort Berlin zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n
studentische*n Mitarbeiter*in (m/w/d) mit gultiger Immatrikulation flur 40-60
Stunden/Monat, zunachst befristet bis 31.03.2025 und der Option auf Verlangerung.

Ihre Aufgaben:

Die Position ist bei der Institutsleitung angesiedelt und umfasst insbesondere die
folgenden Aufgaben:

e Sie sind Ansprechpartner:in flur alle Belange zum Thema Datenpflege und
unterstutzten die wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen bei der Recherche,
Erfassung und Aktualisierung von kundenbezogenen Daten.

e Als Mitglied unseres Qualitatsmanagement-Teams arbeiten Sie aktiv an der
kontinuierlichen Verbesserung unserer Prozesse im Bereich Datenerfassung- und
Pflege mit.

e Mit lhrer sorgfaltigen Arbeitsweise sind Sie fUr die Verwaltung und Archivierung
von Dokumenten im Ablagesystem zustandig.

Sie erhalten perspektivisch die Gelegenheit, das Team in zusatzlichen Themenfeldern,
wie z. B. der strategischen Weiterentwicklung unseres Kundenbeziehungsmanagements,
Zu unterstiutzen.

Erwartete Qualifikationen

e Aktives Vollzeitstudium, gern auch Studienanfanger:innen, idealerweise aus den
Fachrichtungen Informationsmanagement, Informationswissenschaften,
Bibliothekswissenschaften, Datenmanagement oder vergleichbar,

e wlnschenswert: praktische Erfahrungen im Umgang mit CRM-Datenbanken und
Datenmanagement (Datenpflege/Datenerfassung),

¢ Sensibilitdt im Umgang mit datenschutzrelevanten Informationen,

¢ sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse (in Wort und Schrift),
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e prazise und gewissenhafte Arbeitsweise,
¢ schnelle Auffassungsgabe,
¢ sicherer Umgang mit MS-Standardsoftware, insb. MS-Word und MS-Excel.

Unser Angebot
Ilhre Vorteile:

e Einblick in die spannenden Themenfelder des Instituts,

e Beschaftigung mit sinnstiftenden Themen,

¢ ein zentral gelegener Arbeitsplatz in Berlins Mitte,

¢ Aufnahme in ein nettes, kollegiales Team,

e sechs Wochen Jahresurlaub,

» die Arbeitszeit kann flexibel in Absprache mit dem Team gestaltet werden.

Die Vergutung von studentischen Mitarbeitenden erfolgt am Difu wie folgt:

Student:innen ohne Hochschulabschluss und ohne einschlagige Berufsausbildung:
14,10€/Std. (ab 01.05.26 14,49€/Std.)

Student:innen mit einem der Aufgabenstellung dienenden Hochschulabschluss (meist
Studierende im Masterstudium mit einem Bachelorabschluss) oder einer einschlagigen
abgeschlossenen Berufsausbildung: 15,47€/Std. (ab 01.05.26 15,90€/Std.)

Bewerbung

Das Difu bekennt sich ausdricklich zu Offenheit, Vielfalt und respektvollem Umgang
miteinander - in der Gesellschaft wie auch am Institut. Wir begriBen daher alle
Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Alter, Behinderung, sexueller Identitat,
Nationalitat oder Herkunft.

Wir freuen uns Uber Ilhre Bewerbung bis 28.09.2025 uber unser Online-
Bewerbungsformular (siehe Button "jetzt bewerben").

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/197869/TUB/
Angebot sichtbar bis 28.09.2025

Seite 2/2 [l stellenticket
Angebot vom 09.09.2025 https://stellenticket.de/197869/TUB/ www.stellenticket.de


https://stellenticket.de/197869/TUB/?lang=de
http://www.tcpdf.org
https://stellenticket.de/197869/TUB/?lang=de
www.stellenticket.de
https://www.stellenticket.de

