
Werkstudent / Teamassistent (w/m/d)
(68)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Arbeitszeit: 15 Stunden pro Woche 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Das sind Wir

Look up statt Lock down!

Wir schauen nach Vorne und wachsen weiter. Zur Verstärkung unseres Teams in Berlin Wilmersdorf
suchen wir Sie als

Werkstudent / Teamassistent (m/w/d)  in Vollzeit (15 Stunden/Woche)
Bildung gestalten, Zukunft formen: Wir sind die Pädagogik-Spezialisten!

Als erster Personaldienstleister mit dem Schwerpunkt Pädagogik, durchbrechen wir das negativ behaftete
Klischee der Zeitarbeit und bieten unseren externen Mitarbeitern einen fairen und menschlichen Umgang.
Unsere Kolleginnen und Kollegen sind bereits in über 300 Kindergärten, Kitas und Schulen in Berlin tätig, um
das Fundament einer guten Bildung zu schaffen.

Mit sozialen Kompetenzen und Einfühlungsvermögen gestalten wir gemeinsam eine liebevolle und
unterstützende Umgebung für die Zukunft unserer Kinder. Wir begleiten Sie auf Ihrem Weg uns geben die Flügel
für morgen.

Das bringen Sie mit

Kommunikations- und Organisationsgeschick sowie eine hohe Kundenorientierung
Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise
Gute bis sehr gute MS Office-Kenntnisse
Sie sollten offen sein für neue Systeme und Prozesse
Ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit

Das bieten Wir

eine angenehme Atmosphäre, freundliche Kollegen und Vorgesetzte, sowie eine gute Work-Life-
Balance 
Möglichkeit der freien Entfaltung, flache Hierarchien
ein helles und gut ausgestattetes Büro, flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zur
Weiterentwicklung

Das suchen Wir

Entlastung und Unterstützung der Geschäftsführung im administrativen, organisatorischen und
operativen Bereich sowie im Tagesgeschäft
Erstellung und Aufbereitung von Protokollen und Auswertungen mit betriebswirtschaftlichen
Kennzahlen
Organisation des Büromaterials sowie Bearbeitung von Posteingang/-ausgang
Kommunikation mit Dienstleistern, Lieferanten und Kunden
QR-Dokumentation

Kontakt:



Kontakt:

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihren Anruf oder ihre Bewerbung (Lebenslauf &
Zeugnisse) an die unten angegebene E-Mail-Adresse. Sie haben noch Fragen? Ruf Sie uns doch einfach an.
Oder schauen Sie sich unsere anderen offenen Stellen auf unserer Homepage an.

start@3d-bildung.de

y.altin@3d-bildung.de

☎ 030-68400610

      01752601581
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