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Tätigkeitsbericht Mai 2019 – AStA Stadtcampus 6. OG  

 

Sehr geehrte Parlamentarier*innen und Kommiliton*innen, 

im Folgenden möchte ich einen kurzen Überblick über meine Tätigkeit im AStA bieten. 

Tagesgeschäft 

 Bearbeitung der eingehenden Buchungsanfragen 

 Kontinuierliche Bearbeitung von E-Mails 

 Koordination von Veranstaltungen 

 Kontaktaufnahme mit Veranstaltern 

 Koordination bzw. Durchführung von Flächenübergaben 

 Getränkemanagement 

 Personalmanagement 

- Koordination der Arbeitszeiten 

- Besprechung von Aufgaben 

 Bearbeitung von Rechnungen 

 Bearbeitung von Schadensfällen in Kooperation mit dem Hausmeister 

Sonstiges 

 Wöchentliche Teamsitzung 

 Planung und Durchführung von Neuanschaffungen und Streichen der Fläche 

 Unterstützung bei AStA-Veranstaltungen 

 Vorbereitung auf die Wahl zur Gleichstellungsreferentin 

 

Viele Grüße 

Marleen Wortmann  

AStA Stadtcampus 6. OG 
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