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Stellenbeschreibung

Uber uns

Wir sind eine technische Sachverstandigenorganisation in Hamburg fiir die Erstellung von
Gutachten bei Messungen im Stral3enverkehr. Dabei decken wir alle Arten von Messfehlern
auf und helfen den Betroffenen damit, sich gegen unrechtmaRige Bul3geldbescheide,
Punkte in Flensburg und Fahrverbote zu verteidigen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen engagierten Werkstudenten (m/w/d), der
uns bei verschiedenen administrativen und organisatorischen Aufgaben im Bliro
unterstutzt.

Deine Tatigkeiten
e Unterstltzung im administrativen Tagesgeschaft

e Bearbeitung eingehender und ausgehender Korrespondenz mit Anwalten und
Behorden

e Erfassung von Auftrigen und Uberwachung von Fristen und Prozessen
e Pflege und Verwaltung von Datenbanken und Ablagesystemen

e Mitwirkung bei Marketingmal3nahmen

Anforderungsprofil & Qualifikationen

¢ Eingeschriebener Student (m/w/d) an einer Universitat oder Fachhochschule,
idealerweise im Bereich Wirtschaftswissenschaften, BWL, Marketing
oder vergleichbare Studienginge

e Gute Kenntnisse in MS Office
e Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten und sorgfaltige Arbeitsweise

¢ Gute Kommunikationsfahigkeiten und Ausdrucksweise



Vorteile fiir Mitarbeitende

e Flexible Arbeitszeit

e Getranke

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Werkstudent:in
Tatigkeitsbereich Administration und Sekretariat
Beschaftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)

Home Office Nein

Gehalt 16,00 EUR / Stunde
Berufserfahrung < 1Jahr

Bewerbung an

Kontaktdaten

Firma/Hochschule GMKtec GmbH

Anschrift Hans-Henny-Jahnn-Weg 19
22085 Hamburg, Deutschland

Kontakt Frau Sabina Staricenko

Telefon % +4940 607705000

E-Mail

Webseite

Beschiftigungsort/e

Stellenportal Hamburg
Hans-Henny-Jahnn-Weg, 22085 Hamburg






	​ Werkstudent (m/w/d) im Büromanagement
	​ Anforderungsprofil & Qualifikationen
	​ Stellenmerkmale
	​ Kontaktdaten

