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MARTIN ET KARCZINSKI

 

Helle Sterne leuchten am weitesten. Du möchtest Marken durch Design einzigartige 
Leuchtkraft verleihen? Unterstütze Martin et Karczinski als:  
 
 
Werkstudent für den Empfangsbereich (m/w/d) 
 
 
Dein Aufgabenbereich 
 
Du bist am Empfang der erste Kontakt für unsere Gäste und repräsentierst unser 
Unternehmen. In diesem Rahmen übernimmst Du folgende Tätigkeiten: 
› Empfang und Bewirtung unserer Gäste 

› Entgegennahme und Weiterleitung eingehender Anrufe (auf Deutsch und Englisch) 

› Verantwortung für Sauberkeit und Ordnung auf unserer Empfangsetage  

› Verwaltung der Meetingräume und Bestellungsmanagement 

› Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie Koordination der Kurierdienste  

› Ansprechpartner/in für Lieferanten und Dienstleister  

 
Dein Profil 
 
› Du bist eingeschriebener Student (m/w/d) 

› Du hast 10 bis 20 Stunden pro Woche Zeit. In der Vorlesungsfreien Zeit auch gerne mehr  

› Du bist flexible und bereit Dir Arbeitszeiten zwischen 14:00 und 18:30 Uhr einzuteilen  

› Du hast eine freundlcihe Ausstrahlung, ein gepflegtes Auftreten, bist serviceorientiert und  

 beherrscht eine tadellose Umgangsform  

› Du hast ein gutes Gespür für Ästhetik und Ordnung  

› Du besitzt gute Englischkenntnisse und der Umgang mit MS Office ist Dir vertraut  
 
Unser Angebot  
 
› Offenes, einzigartig gestaltetes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien 

› Einblicke in die Abläufe einer renommierten Agentur 

› Motiviertes und dynamisches Team 
 
 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung unter nextlevel@martinetkarczinski.de! 
 


