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Studentische Aushilfe (w/m/d) Standort Bielefeld auf  arpeitgeber
MIanOb-BaSIS Brinkmann & Partner

Abwechslungsreiche Aufgaben erwarten Sie: Beschiftigungsart

Teilzeit
¢ Bearbeitung des Postein- und ausgangs inkl. E-Mail Korrespondenz.

¢ Allgemeine administrative Unterstiitzung (Anlage von Akten, Ablage und
Botengange).
e Erstellung von Vorlageschreiben, Datenerfassung und -pflege.

Die Arbeitszeiten und -tage kénnen
weitestgehend  flexibel gestaltet
werden (ca. 10 - 15 Stunden

. . . wochentlich, 2 - 3 Mal Woche).
Bringen Sie lhre Talente ein:

« Sie sind sicher im Umgang mit MS Office und sind bereit, sich Start Anstellung

kanzleispezifische Softwareprogramme zligig anzueignen. ab sofort
* Sie verflgen Uber sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse sowie
Kommunikationsstérke. Dauer der Anstellung
* Sie zeichnen sich durch eine strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise aus. unbefristet
Dabei sind Sie l6sungsorientiert, flexibel und arbeiten gerne im Team.
e Ein Fihrerschein der Klasse B ist ein Muss. Qualifikationen /
Anforderungen
Wir bieten vielféltige Perspektiven: Studenten  (w/m/d) aus allen
Fachrichtungen
¢ Eine umfassende Einarbeitung in lhre Themengebiete.
» Eine abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit; von Beginn an Erfahrung
Ubertragen wir lhnen Verantwortung. Fihrerschein Klasse B erforderlich
» Die Mdglichkeit der Weiterbildung innerhalb lhres Themengebiets sowie
dariber hinaus; zudem geben wir Innen Raum, persénlich und professionell Kenntnisse Microsoft Office
zu wachsen. (insbesondere Word und Excel)
» Die Mdglichkeit zur eigenstandigen Arbeit in einem modernen Biiro mit
gutem Betriebsklima. Arbeitsort

GerichtstraBBe 3, 33602, Bielefeld
Interessiert? Wir freuen uns auf Sie.

Veroffentlichungsdatum
Fir einen ersten vertraulichen Kontakt steht Ihnen Herr Michael Lohne, unter 2. September 2022
Telefon +49 521 944176-0, gerne zur Verfigung.
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