Werkstudentin/ Werkstudent Teamassistenz (m/w/d)

(146)

© standort: Dresden Arbeitszeit: 15 - 20 Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Dein Karrierestart bei Sitte - Technik trifft Talent!

Als familiengefiihrtes Unternehmen bieten wir Dir die Méglichkeit, in verschiedenen Bereichen mit einer breiten
Branchenvielfalt zu arbeiten. Ob Offshore, Schiff- und Schaltanlagenbau, Industrie und Handwerk - Wir setzen
uns leidenschaftlich fir nachhaltige Losungen und reibungslose Ablaufe ein.

Mit Kompetenz, Verlasslichkeit und Eigenverantwortung als unseren Kernwerten, gestalten wir eine
klimafreundliche Zukunft.

Mehr Uber uns erfahrst Du unter www.sitte.de.

Das sind Deine Aufgaben:

Unterstitzung der Niederlassungsleitung und des Teams im administrativen Tagesgeschaft
Mitarbeit bei der Organisation von Terminen, Meetings und internen Ablaufen

Pflege und Ablage von Dokumenten sowie Bearbeitung von E-Mails und Post

Erstellung einfacher Auswertungen, Listen und Ubersichten

Unterstitzung bei der Kommunikation mit Mitarbeitenden und externen Partnern

Das bringst Du mit:

¢ Laufendes Studium, vorzugsweise im kaufmannischen Bereich

o Strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise

¢ Freundliches Auftreten sowie Kommunikationsgeschick im Umgang mit Kolleginnen, Kollegen und
Partnern

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und gangigen Internetanwendungen

o Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Erste praktische Erfahrungen im Biro oder in der Verwaltung von Vorteil

Das bieten wir Dir:

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in einem erfolgreichen Familienunternehmen

Anstellung zwischen 15-20 Stunden pro Woche

Gehalt ab 700 €

Flexible Einteilung Deiner Arbeitszeit

Perspektive: Die Mdglichkeit einer Festanstellung nach Deinem abgeschlossenen Studium
Eigenverantwortliches Arbeiten mit Raum fir Deine Ideen und Verbesserungsvorschlage
Individueller Onboardingprozess, damit Du fiir Deine kiinftigen Aufgaben gut vorbereitet bist
Zugang zu verginstigten Angeboten Uber Corporate Benefits

Noch Fragen? Unser Ansprechpartner steht Dir gerne zur Verfiigung. Auch Berufs- und Wiedereinsteiger sind


http://www.sitte.de
https://jobs.sitte.de/stellenangebote/6735517/bewerbung

herzlich willkommen.

Werde auch Du ein Teil von Sitte! #TECHNIKTRIFFTTALENT

*Diese Ausschreibung richtet sich an alle geeigneten Bewerber unabhéngig von Alter, Geschlecht, Behinderung, Religion, Weltanschauung, ethnischer
Herkuntft oder sexueller Identitét.*

Dipl.-Ing. H. Sitte GmbH & Co. KG
Niederlassung Dresden

Herr Gerry Ditscher
Niederlassungsleiter
Stellv. Regionalleiter Region Nord/Ost

Tel.: 0351 3118781
Fax: 0351 3118797
karriere.dresden@sitte.de

Wiener Stral’e 80a
01219 Dresden

[Routenplaner]

Abteilung(en): Verwaltung
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