
 

Werkstudent/in Empfangsbereich  
Ab September 2017, nachmittags, ca. 30 H/Monat 
 

 Spannende und anspruchsvolle 
Aufgaben mit viel Raum für 
persönliche Entwicklung 
 

 Respektvoller Umgang mit 
Kommunikation auf Augenhöhe 
 

 Flexible Arbeitszeiten und 
Familienfreundlichkeit 
 

 Angemessenes, transparent 
geregeltes Vergütungssystem  

 
 Regelmäßige Schulungs-
veranstaltungen und individuelle 
Weiterbildungs-programme 
 

 Attraktive Rahmenbedingungen 
wie Firmenfahrrad, Kaffee für 
alle, Teamevents 

 Gäste, Besucher und 
Geschäftspartner professionell 
und herzlich willkommen heißen 
 
 Betreuen der Telefonanlage und 
Weiterleiten von Anfragen an die 
richtigen Ansprechpartner 
 
 Bearbeiten und Einlesen von 
Dokumenten im Dokumenten-
managementsystem 
 
 Aktualisieren und Pflegen unseres 
Warenwirtschaftssystems 
 
 Schriftliche Kommunikation mit 
Ämtern und anderen externen 
Stellen 

 
 Unterstützen von 
Finanzbuchhaltung/Verwaltung, 
Auftragsabwicklung 

 
 Übernahme von Sonderaufgaben 

 Student/in idealerweise eines 
betriebswirtschaftlichen 
Studienganges und an einem 
regelmäßigen und langfristigen 
Nebenjob interessiert 
 

 Menschenfreund, mit offener, 
herzlicher Persönlichkeit, 
Flexibilität und hoher 
Serviceorientierung 
 

 sicher im Umgang mit den 
gängigen PC-Programmen und 
sprichst sehr gutes Deutsch und 
Englisch 

 


