You‘ve got the right ideas.
We'‘ve got the right benefits.

Join us.

Werkstudent Office Management (m/w/d)

@ Munster " Student intern Ei:> Student/Intern

15.660 € pro
@ Jahr/ 1.305 € [H} 41
pro Monat (20 '
Std.)
Apply

Deine Aufgaben:

¢ Du bist ein wichtiger Teil des Office Management
Teams am Standort Miinster und unterstitzt die
Mitarbeiter-innen in administrativen und
organisatorischen Bereichen

¢ Du bist erste-r Ansprechpartner-in am Front
Desk und die Visitenkarte Standortes Munster. Du
kiimmerst Dich um Mitarbeiter-innen, Gaste und
Lieferant-innen

e Verantwortung fiir die Post und den Versand von
Merchandise-Artikeln

e Du behaltst den Uberblick tiber
den Lagerbestand an Biiromaterial und sorgst fur
rechtzeitige Nachbestellungen

e Unterstltzung bei der Organisation der
Benefits flr unsere Mitarbeiter-innen (interne Events,
Organisation von Geburtstagsgutscheinen etc.)

Das bringst Du mit:

e Studium mit mindestens 1 Jahr Restlaufzeit und
erste Erfahrungen im Gastro- oder
Dienstleistungs-Bereich


https://new-work-se.onlyfy.jobs/application/apply/o0kpt3db3yboy0vuxp9yj6tkutkf18d

Zuverlassigkeit, Genauigkeit und
Organisationstalent

Freude am Kontakt als erste
Ansprechperson im Buro, Flexibilitat und
Gelassenheit in unterschiedlichen Situationen

Strukturierte Arbeitsweise, Wert auf Ordnung,
Kommunikationsstarke und Teamgeist

MS-Office-Kenntnisse, sehr gute Deutsch- und
flieBende Englischkenntnisse

Verfugbarkeit an 4 Tagen pro Woche fiir 20
Stunden, Dienstplanabstimmung im Team

Erfahre mehr Uber diesen Job

Offnen... [%]

Deine Benefits
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Deine Ansprechperson

Du hast noch Fragen?
Dann melde dich gerne bei uns.
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Hannah Laumen
Manager HR Recruiting

Kontaktieren

Apply


mailto:hannah.laumen@xing.com
https://new-work-se.onlyfy.jobs/application/apply/o0kpt3db3yboy0vuxp9yj6tkutkf18d

