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Studentische Hilfskraft (m/w/d) sowie Praktikant (m/w/d) im Bereich Verwaltung/ Büro
ab sofort gesucht!!!

Arbeitsort: Lessingstr. 4, 08058 Zwickau
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: 01.10.2024

Studentische Hilfskraft (m/w/d) sowie Praktikant (m/w/d) im Bereich Verwaltung/ Büro dringend gesucht!!!

Unternehmensprofil:
Die Business and Innovation Centre (BIC) Zwickau GmbH hat ihren Sitz im Landkreis Zwickau und verfolgt BISHER das Ziel,
Existenzgründer, Start-ups und Selbstständige bei der Verwirklichung ihrer Ideen schnell und effizient zu unterstützen. Teil dieses
Engagements sind derzeit die Projekte Gründerzeit Zwickau und Welcome Center der Region Zwickau

Projekt Gründerzeit Zwickau:
Gründerzeit stärkt das Gründerökosystem in der Region Zwickau und unterstützt Gründer, Unterstützer und Visionäre gleichermaßen. Das
Ziel ist es, ein regionales und individuelles Gründungsökosystem mit Strahlkraft nach innen und außen aufzubauen. Dazu gehört die
Entwicklung und Umsetzung einer klaren Strategie zur Förderung von Existenzgründern und jungen Unternehmen.

Deine Aufgaben:

Unterstützung der Geschäftsführung in administrativen Belangen
Bearbeitung von eingehender Korrespondenz und Telefonanfragen
Erstellung und Pflege von Dokumenten und Berichten
Verwaltung von Terminen und Fristen
Pflege und Aktualisierung von Datenbanken und Akten im Rahmen der öffentlichen Verwaltung
Mitwirkung bei der Optimierung von Verwaltungsprozessen
Unterstützung bei der Planung und Durchführung von öffentlichen Veranstaltungen

Unsere Anforderungen:

Erste Berufserfahrung im Verwaltungsbereich wünschenswert
Du bist ein Teamplayer mit einem positiven Mindset und einer proaktiven Arbeitseinstellung
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten in Deutsch, Englischkenntnisse wünschenswert
Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Teamgeist und Freude an der Zusammenarbeit mit den Kollegen

Wenn Du Dich in diesem Stellenangebot wiedererkennst und Lust hast, Teil unseres Teams zu werden, dann freuen wir uns auf deine
Bewerbungsunterlagen. Für alle weiteren Anliegen, kannst Du dich auch gern an unsere Geschäftsführerin Frau Melanie Kögler telefonisch
unter der Telefonnummer 0162 1875597 oder per Mail m.koegler@bic-zwickau.de wenden.

Wir freuen uns auf Dich!

 

 JETZT PER E-MAIL BEWERBEN

Kontakt

BIC Zwickau GmbH
Lessingstr. 4
08058 Zwickau

 Melanie Kögler
0162 1875597
m.koegler@bic-zwickau.de
www.region-zwickau.de/
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