
VDI/VDE Innovation und Technik GmbH

Die VDI/VDE Innovation + Technik GmbH ist ein führender Dienstleister,
wenn es um Fragen zu Innovation und Technik geht. Unsere Mitarbei-

ter:innen arbeiten in interdisziplinären Teams als Expert:innen aus Natur-, Ingenieur-, Gesellschafts-
und Wirtschaftswissenschaften zusammen. Wir unterstützen und beraten bei der Analyse komple-
xer Vorhaben oder Marktsituationen, bei der Förderung mit Forschungsprogrammen aus Bund, Län-
dern und EU und organisieren Geschäftsstellen oder Kontaktbüros für Forschung und Wirtschaft.

Werkstudent am Empfang / Front Office (d/m/w)
Abteilung: Personal

Stadt: Berlin; Beginn: Frühestmöglich; Dauer: Die Stelle ist auf 2 Jahre befristet.;
Vergütung: 16 Euro pro Stunde; Kennziffer: 240072

Aufgaben

- Empfang und Betreuung von Gästen
- Bedienung der Haupttelefonanlage sowie der entsprechenden Nebenstellen
- Bearbeitung des externen Posteingangs und -ausgangs sowie Durchführung von
Kurierdienstbestellungen
- Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien
- Betreuung des Seminarbereiches sowie Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung von
internen Meetings und Veranstaltungen

Voraussetzungen

- Laufendes Vollzeitstudium der Wirtschafts-, Verwaltungs- oder Sozialwissenschaften (mit
einer verbleibenden Studiendauer von mind. 18 Monaten)
- Freude am Umgang mit Menschen sowie ausgeprägte Teamfähigkeit
- Einsatzbereitschaft, Organisationsfähigkeit sowie hohe Dienstleistungsorientierung
- Sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
- Sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen in deutscher Sprache
sowie gute englische Sprachkenntnisse
- Gute Kenntnisse der MS Office-Anwendungen

Unser Angebot
Du arbeitest in einem expandierenden Unternehmen an den Zukunftsthemen unserer
Zeit und bist Teil eines interdisziplinären Teams, in professioneller und angenehmer
Atmosphäre.
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Bewerbung
Bitte bewirb Dich vorzugsweise online mit Deinen vollständigen Bewerbungsunterlagen.

Die VDI/VDE-IT hat die Charta der Vielfalt unterzeichnet und nimmt ihr Engagement für
Diskriminierungsfreiheit ernst. Bei uns ist jede Person, unabhängig von Geschlecht,
Nationalität, ethnischer Herkunft, Behinderung, Alter, sexueller Orientierung und
Identität, Religion oder Weltanschauung im Rahmen der freiheitlichen demokratischen
Grundordnung, willkommen.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/188194/
Angebot sichtbar bis 22.11.2024
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