
Studentische Hilfskraft (m/w/d) Empfang 
  

 

 

Die Joachim Herz Stiftung ist eine moderne gemeinnützige Stiftung. Sie hat ihren Sitz in Hamburg und 

fördert innovative, anwendungsbezogene Forschungsvorhaben an den Schnittstellen von Wirtschaft, 

Ingenieurwissenschaften, Naturwissenschaften und Medizin. Ferner unterstützt sie in der 

Bildungsförderung talentierte Auszubildende auf ihrem Karriereweg mit Blick auf internationale 

Erfahrungen, persönliche Kompetenzen und die digitale Transformation in der beruflichen Bildung. 

Zur Unterstützung des Empfangs sucht die Joachim Herz Stiftung ab sofort eine studentische 
Hilfskraft (m/w/d). Die Stelle ist mit 20 Stunden/ Woche zu besetzen. Die Stelle ist 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. 

https://8130042661.karriereportal.cloud/job/2024_17-Studentische-Hilfskraft-(m_w_d)-Empfang/bewerben

