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IT for people.

Werkstudent:in Office Management / HR Administration (m/w/d)

Wir sind BITWORKS - ein Team mit familiarer Atmosphare, flachen Hierarchien und Standort: Darmstadt/
kurzen Entscheidungswegen. Gemeinsam wollen wir Grofles erreichen

- dazu tragt jeder Einzelne seinen Teil bei. Wir freuen uns, wenn auch du bald ein
Stuick zum Gesamterfolg von BITWORKS beitragst.

Home-Office

Beschaftigung: 8-20h/Woche

Deine Aufgaben

* Dubist Teil des Office Managements und gewahrleistest einen reibunglosen Ablauf des Betriebsalltags.

* Du arbeitest bereichstbergreifend und packst Gberall dort mit an, wo es gerade notwendig ist.

* Du hilfst bei verschiedenen administrativen Vorgangen, wie bspw. Reisekosten- und Spesenbearbeitung,
anfallende Korrespondenz und Riicksendungen, Vorkontierung von Belegen, Buchung von Schulungen, Be-
stellung von Blromaterialien etc.

* Duunterstitzt das Recruiting Team bei seinen vielfaltigen Aufgaben, wie beispielsweise der Erstellung von
Stellenanzeigen, Annahme von Telefonaten etc.

* Beider Koordination von Terminen und der Organisation von Dienstreisen wirkst du unterstiitzend mit.

* Anfallende Korrespondenz wird von dir gewissenhaft und professionell erledigt.

Dein Profil
 Aktuelles Studium, gerne im Bereich Verwaltung, Wirtschaft oder Ahnliches
* Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
* Organisationstalent
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° Deine Ansprechpartnerin:

Sende deine elektronische Bewerbung per E-Mail an jobs@bitworks.net.

Pauline Effenberger Weitere Informationen findest du unter www.bitworks.net/karriere.

Leiterin Recruiting

BITWORKS EDV-Dienstleistungs-GmbH | Wittichstraf3e 7 | 64295 Darmstadt | Telefon: +49 (0) 60 78 780 59 - 33

Datenschutzinformationen zur Bewerbung findest du hier.


https://www.bitworks.net/bewerbung-datenschutzinformationen/
https://bitworks.net/karriere

