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Werkstudent Office-Assistant (m/w/d)

GroRartige Unternehmen haben an den entscheidenden Stellen stets die richtigen Kopfe sitzen. Genau das ist
unsere Mission: Wir unterstiitzen Unternehmen dabei, die besten Flihrungskrafte zu identifizieren und zu
gewinnen. Das Magazin WirtschaftsWoche zahlt Callidus Energie in seinem aktuellen Ranking zu den besten
Personalberatungen in Deutschland, dariiber hinaus erhielten wir zuletzt auch die renommierte Auszeichnung als
TOP-Consultant. Wir legen Wert auf Genauigkeit und Zuverlassigkeit und suchen zur Verstarkung unseres Teams
einen detailverliebten Werkstudenten Office-Assistant (m/w/d) in Teilzeit (10-20 h/Woche) mit flexiblen
Arbeitszeiten.

Deine Aufgaben

e Datenpflege: Systematische Uberpriifung und Ergidnzung von Informationen in unserer
Kundendatenbank

e Unterstltzung bei alltdglichen Office-Management-Aufgaben, einschliefllich Bliroorganisation,
Materialbestellungen und Korrespondenz

e Mitarbeit bei internen Projekten, etwa der Organisation von Events oder bei
Marketingkampagnen

e Ggf. Optimierung von MS-Office-Dokumenten

Dein Profil

e Du schétzt prazises Arbeiten und gehst deine Aufgaben mit grofRer Sorgfalt an.

e Du arbeitest selbstandig, strukturiert und kannst dich gut selbst organisieren.

e Du bist sicher im Umgang mit Microsoft Office und bereit, dich in neue Online-Tools
einzuarbeiten.

e Du bist ein sympathisches Teammitglied und fligst dich gut in unsere lockere und dennoch
professionelle Bliroatmosphare ein.

e Deine Deutschkenntnisse sind sehr gut, und du verfiigst Gber gute Englischkenntnisse.

Deine Perspektive

o Viel Flexibilitat: Arbeite wann du willst —im Biiro oder von zu Hause aus.

e Die Moglichkeit deine Fahigkeiten mit unserem , Superkraft“-Prinzip einzubringen

e Modernes Biro in zentraler Lage mit hohenverstellbaren Tischen und Massagestuhl
¢ Richtig nette Kolleg*innen und ein gutes Miteinander (wirklich!)

e Obst-, StiBkram- und Nespresso-Flat-Rate

e Attraktives Gehalt



Du willst mehr Eindrlicke Gber das Arbeiten bei uns gewinnen?

https://www.instagram.com/callidus energie/

https://www.kununu.com/de/callidus-energie

Interesse?
Flihlst du dich angesprochen und mochtest Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns darauf, dich bald
kennenzulernen! Miriam freut sich auf deinen Lebenslauf, dein Anschreiben sowie weitere Unterlagen von dir.

Falls du im Vorfeld Riickfragen hast, kannst du uns auch einfach schreiben oder anrufen. Wir freuen uns von dir zu
horen!

Miriam Elbs
Callidus Energie GmbH, Mainzer Landstralle 33, 60329 Frankfurt am Main

T +49 (0) 69.401507 422, E-Mail: M.Elbs@callidus-energie.de
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