Studentenjob im modernen Office
Management m/w/d

Referenznummer KHB-227902
Stand: 08.03.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
HSD Handschke Software & Datentechnik GmbH
Family Business aus Bremen seit 1984

Standort:
HSD Handschke Software & Datentechnik GmbH
Hanna-Kunath-Str. 4

Uber Uns:

Art der Stelle:
1 Stellenangebot &=

Beschaftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Blro / Verwaltung /
Finanzwesen
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin:
Frau Sabrina
Handschke

Head of HR

Tel. 0421514560
sabrina.haendschke@
haendschke.de
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Studentenjob im modernen Office Management m/w/d
HSD Handschke Software & Datentechnik GmbH, 28199 Bremen

HSD entwickelt seit 1984 moderne Softwareldsungen fUr die Bereiche Facility Management
und Health Care. Unsere Produkte helfen, Medizintechnik fUr Patienten sicherer zu machen
und Facility Management nachhaltig zu gestalten.

Unser Office Management ist ein ganz wichtiger Bestandteil unseres Erfolges und wird von
allen Kollegen sehr geschdtzt. Im Moment ist die Workload in unserem Office etwas hoch,
deshalb suchen wir eine studentische Aushilfskraft als Unterstitzung.

Deine Aufgaben:

Das Office Management bei HSD hat viele interessante und abwechslungsreiche
Arbeitsbereiche zu bieten. Neben den klassischen Aufgaben wie Telefonzentrale, Empfang
und Postabwicklung, bist du eng in die Aktivitaten unseres Unternehmens eingebunden und
unterstUtzt verantwortungsvoll in vielen weiteren Bereichen. Hierzu gehdren u.a. auch
Rechnungserstellung, Messevorbereitungen und natirlich auch Reisebuchungen.
DarUber hinaus bieten wir viele Mdglichkeiten zum Ausbau des Verantwortungsbereichs,
wenn du magst.

Wir passen uns selbstverstdndlich deinem Vorlesungsplan an. Aus dieser ersten Anstellung
kann gerne ein 'Immer-mal-wieder-bei-Bedarf" und auch eine feste Anstellung werden.

Dein Profil:

= Sehr gute MS-Office Kenntnisse

= Sicher in der deutschen Rechtschreibung

= SpalR am Umgang mit Software

= Proaktives Handeln und ein verbindliches, freundliches Auftreten

Unser Angebot:

m  Flexible Arbeitszeiten nach Absprache, 15 - 30 Stunden pro Woche

m  EUR15,- pro Stunde

»  Wir richten uns ganz nach deinem Vorlesungsplan

= Online-Vorlesungen kdnnen auch bei uns im Office in Ruhe durchgezogen werden
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Studentenjob im modernen Office Management m/w/d
HSD Handschke Software & Datentechnik GmbH, 28199 Bremen

= Gut angebundenes Buro in der Airport City, direkt an der Linie 6
m  Freie Getranke hei3 und kalt, immer frisches Obst

= RegelmdRige Firmenevents

= Ein tolles Team!

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann klicke auf "JETZT BEWERBEN".

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/227902

KARRIERE



https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/studentenjob-im-modernen-office-management-227902
https://www.karriere-bremen.de/jobboerse
https://www.karriere-bremen.de

	Über Uns:
	Deine Aufgaben:
	Dein Profil:
	Unser Angebot:
	Haben wir Dein Interesse geweckt?

