
Empfang Studentische Hilfskraft (m/w/d) 

  

Die Joachim Herz Stiftung setzt sich für Innovation und Transfer aus der Spitzenforschung 

ein, damit mehr Forschungsergebnisse in die Praxis gelangen und einen gesellschaftlichen 

Nutzen erzeugen. Die Stiftung stärkt Gründerökosysteme und unterstützt eine neue 

Generation von unternehmerischen Talenten, radikale Innovation und nachhaltige 

Geschäftsmodelle zu entwickeln. Mit der Förderung von Nachwuchsfachkräften in einer sich 

durch KI und Digitalisierung wandelnden Berufswelt, trägt die Stiftung dazu bei, die 

berufliche Bildung zu erneuern. Ziel ist es, wirksame Lösungen für aktuelle 

Herausforderungen wie Klimaschutz, mehr Ressourceneffizienz oder die 

Fachkräftesicherung zu ermöglichen. Die Aktivitäten der Stiftung nutzen Impulse aus den 

USA und stärken den deutsch-amerikanischen Dialog. Die Joachim Herz Stiftung wurde 2008 

in Hamburg gegründet und gehört zu den großen deutschen Stiftungen. 

 

Zur Unterstützung des Empfangs sucht die Joachim Herz Stiftung ab sofort eine 

studentische Hilfskraft (m/w/d). Die Stelle ist mit 8 Stunden/ Woche zu besetzen. Die Stellen 

sind zunächst für 1 Jahr befristet. Der Stundenlohn beträgt 16,80 Euro.  

 

Ihre Aufgaben: 

• Gewährleistung eines reibungslosen Ablaufs am Empfang 

• Empfang von Besuchern (m/w/d) sowie Dienstleistern (m/w/d) inkl. Bewirtung und 

               Betreuung in unseren Räumlichkeiten 

• Abwicklung der Ein- und Ausgangspost 

• Betreuung der Telefonzentrale 

• Vor- und Nachbereitung von Konferenzen und Meetings 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten 

• Unterstützung unseres Eventteam 

 

Was Sie mitbringen: 

• Ein freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten 

• Sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 

• Selbständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

• Motivation und Teamgeist 

• Flexibilität, wenn es der Terminplan erfordert 

• Deutschkenntnisse mindestens auf C1-Niveau 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung mit kurzem Anschreiben, Lebenslauf und Ihrem 

nächstmöglichen Eintrittstermin online über unser Bewerberportal. Für Fragen steht Ihnen 

Celina Izzo, Kaufmännische Assistenz, unter 040 / 533295-667 gern zur Verfügung. 


