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Zur Unterstiitzung unseres Teams im Bereich Verbands- und
Eventmanagement suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n
Werkstudenten/in (w/m/d)

Die OSTAK GmbH mit Sitz in Essen-Steele sucht zur Verstarkung des kleinen,
agilen Teams zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n Werkstudenten/in (w/m/d)
fir 10-20 Stunden pro Woche. Wir sind als Tochtergesellschaft des
Dachverbandes Osteologie e.V. flr die Ausrichtung von Kongressen und
Fortbildungskursen im medizinischen Bereich und die Zertifizierung von Arztinnen
und Arzten zustdndig.

Ihre Aufgabengebiete:

Erledigung von Korrespondenz

Unterstltzung bei der Organisation unsere Kurse und des Jahreskongresses
Pflege unserer Datenbank und unserer Webseiten

Ubernahme von Rechercheaufgabe

Unterstlitzung bei der Veranstaltungsbetreuung

Unterstlitzung bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben
Verwaltung von bestehenden und kinftigen Projekten

Ihr Profil:

im Studium befindlich, idealerweise im Bereich der Geisteswissenschaften
oder dem Veranstaltungsbereich

eigenstandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten

ausgepragtes Organisations- und Koordinationstalent
Kommunikationsstarke sowie aufgeschlossenes und zuvorkommendes
Auftreten

pragmatische, effiziente und sorgfaltige Arbeitsweise

strukturiertes Denken

sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen/CMS-Grundkenntnisse
Freude an der Arbeit, ausgepragte Teamfahigkeit

Die Stelle ist unbefristet, jedoch an eine Immatrikulation gebunden.

Bitte senden Sie ihre Bewerbung an heim@ostak.de
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