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Werkstudent (m/w/d)

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 04.03.2019

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@kassel.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Kassel-Marburg vertritt erfolgreich die Interessen von ca. 86.000
Mitgliedsunternehmen in einer prosperierenden Wirtschaftsregion im Herzen Deutschlands. Mit rund 120
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bezieht sie Position zu Standort- und anderen Wirtschaftsthemen, erbringt
vielfältige Beratungs- und Serviceleistungen und setzt vom Staat übertragene Aufgaben kundenorientiert um.

Für unser Haupthaus in Kassel suchen wir ab sofort für die Bereiche Empfang und Assistenz einen motivierten
Werkstudenten (m/w/d). Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 15 - 20 Stunden pro Woche, überwiegend
nachmittags, für einen Zeitraum von mindestens 6 Monaten.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Freundlicher Empfang der Gäste und Besucher des Hauses
Betreuung der Telefonzentrale (Erteilung von Erst- bzw. Kurzauskünften und Weiterleitung an die zuständige
Fachabteilung)
Assistenz bei der Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung sowie Weiterleitung eingehender Faxe
Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten im Rahmen der Raumbelegung und
Veranstaltungsvorbereitung
Unterstützung der Teams im operativen Tagesgeschäft
Allgemeine Vertretungsaufgaben nach Vorgabe der Bereichsleitung

Was sollten Sie mitbringen?

Eingeschriebene/r Student/in an einer Hochschule
Gepflegtes Erscheinungsbild
Hohe Dienstleistungs- und Servicebereitschaft
Kommunikative, offene und freundliche Persönlichkeit
Teamfähigkeit, soziale Kompetenz und schnelle Auffassungsgabe
Strukturierte, flexible und selbstständige Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
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Was bieten wir Ihnen?

Bei Interesse senden Sie Ihre Bewerbung bitte mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bis spätestens
zum 4. März 2019 per E-Mail in einer PDF-Datei an die Industrie- und Handelskammer Kassel-Marburg, Elvira
Schuster, Kurfürstenstraße 9, 34117 Kassel, E-Mail: .bewerbung@kassel.ihk.de

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen vorab gerne Herr Christoph Hillebrand, Bereichsleiter Personal |
Interne Dienste, Tel. 0561 7891-260, E-Mail: hillebrand@kassel.ihk.de


