INebsitebutler

Werkstudent Office Management - Berlin

(m/w)

Karriere bei Websitebutler

Du steckst voller Ideen, Tatendrang und mochtest eine Stelle, die Dich immer wieder neu fordert? Dann bist Du bei
Websitebutler genau richtig. Wir befinden uns auf einem rasanten Wachstumspfad und sind auf der Suche nach
Talenten, die unsere Vision, der fihrende Websiteanbieter in Deutschland zu werden, teilen. Lass uns Websitebutler
zusammen von Tag zu Tag besser machen! Wir bieten Dir eine herausfordernde Stelle und suchen Dich, als neues
engagiertes Teammitglied, das uns mit seiner Personlichkeit und Kompetenz bereichert. Eine Werkstudententatigkeit
bei Websitebutler bedeutet eine steile Lernkurve und Verantwortung ab dem ersten Tag.

Was Du bei uns machst?

= Betreuung von Projekten rund um das Thema Office Management

=  Verantwortung des Reisemanagements aller Mitarbeiter

= Unterstiitzung in der Organisation und Ausflihrung von Team Events
=  Telefonische Bestdtigung von Kundenterminen

= Unterstiitzung bei der Erstellung von Prasentationsunterlagen

= Vorbereitung der Buchhaltung

Was wir von Dir erwarten?

=  Ein derzeitiges Studium der Sozialwissenschaften, Psychologie, BWL oder eine vergleichbare Studienrichtung
=  Qrganisationstalent mit hervorragendem Zeitmanagement

=  Ein ausgepragtes Kommunikationsgeschick und ein sympathisches, sicheres Auftreten

=  Flexibilitdt und keine Scheu davor, auch vielfaltige Aufgaben zu Glbernehmen

= Eine selbstandige, proaktive und sorgfaltige Arbeitsweise

=  Einen sichereren Umgang mit MS Office Programmen

Was wir Dir bieten!

= Die Chance, Prozesse aktiv mitzugestalten, eigene Ideen zu verwirklichen und Verantwortung zu tibernehmen
= Schnelle Entscheidungswege und flache Hierarchien in einen dynamischen Unternehmen

= Spannende Einblicke in unsere unterschiedlichen Unternehmensbereiche

= Wachse mit uns und ermogliche Dir eine Perspektive —auch nach Deinem Studium

=  Ein hochmotiviertes und familidres Team, das Dich bei Deiner Arbeit unterstiitzt

= Arbeitszeiten, die sich Dir anpassen — nicht umgekehrt!

Wir wollen etwas bewegen - Du auch?

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung per E-Mail, inklusive Deines nachstmoglichen
Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellung. Hast Du noch Fragen? Dann wende Dich an Matthias Behm:
jobs@websitebutler.de
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