Werkstudent (m/w/d) Abendempfang
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Stellenbeschreibung

Fur unser Buro in Dusseldorf suchen wir ab sofort an bis zu vier Abenden pro Woche (10 -
20 Stunden pro Woche) einen

Werkstudenten (m/w/d) fiir unseren Abendempfang

lhre Aufgaben

e Organisation unseres Empfangs und Bedienung der Telefonzentrale im Zeitraum von
17:00 bis 22:00 Uhr

e BegruBung von Gasten auf unserer Konferenzetage
e Reservierung von Konferenzraumen
e Organisation und Betreuung abendlicher Essensbestellungen

e Weitere administrative Tatigkeiten

Wir bieten

e Eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit neben lhrem Studium

e Ein modernes Blroumfeld in zentraler Disseldorfer Lage und hervorragender
Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

e Eine aktive Teilnahme am Kanzleileben - beispielsweise bei gemeinsamen
Veranstaltungen

Anforderungsprofil & Qualifikationen

lhr Profil



e Sie befinden sich aktuell im Studium und haben eine Verfligbarkeit von 10 bis 20
Stunden/Woche

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in deutscher und englischer Sprache
e Sehr gute Microsoft 365 Kenntnisse
¢ Hohe Dienstleistungsbereitschaft und Flexibilitat

e Professionelles, freundliches Auftreten und sehr gute Umgangsformen

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wir freuen uns Uber lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen!

Ilhre Ansprechpartnerin fir diese Position: Annette Adam

Wir schitzen und fordern Vielfalt und freuen uns Gber Bewerbungen unabhangig von
Geschlecht, kulturellem Hintergrund, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion und
Weltanschauung, sexueller Orientierung und ldentitat, Behinderung und Alter.

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Werkstudent:in
Beschiftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)
Home Office Nein

Bewerbungslink

Kontaktdaten

Firma/Hochschule Hengeler Mueller



Anschrift Bockenheimer Landstraf3e 24
60323 Frankfurt am Main

Kontakt Frau Annette Adam
E-Mail
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