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WEIN- & SEKTKELLEREI

STUDENTISCHE
AUSHILFE

Unterstltzung im Blro / Verwaltung
(m/w/d) ' AB SOFORT | ARBEITSZEIT NACH ABSPRACHE

DEINE AUFGABEN

e Allgemeine Blro- und Verwaltungstatigkeiten
e Unterstlitzung bei organisatorischen Aufgaben im Tagesgeschaft
e Pflege von Daten und Listen (z. B. in Excel oder internen Systemen)

* Vorbereitung von Unterlagen und Unterstitzung bei kleineren Projekten

DEIN PROFIL

® Eingeschriebene/r Student/in,
e Zuverlassige, sorgfaltige und eigenstandige Arbeitsweise
e Gute Kenntnisse in MS Office
e Teamgeist und Kommunikationsfreude

WIR BIETEN

* Flexible Arbeitszeiten, passend zum Studium
* Einblicke in interne Organisationsprozesse

e Fin freundliches und unterstlitzendes Team

josef-drathen.de/stellenangebote

bewerbung@josef-drathen.de




