UNTERNEHMER
VEREINIGUNG
UCKERMARK e V.

WERKSTUDENT/IN
GESUCHT

Werkstudent:in Biiro & Organisation

Unternehmervereinigung Uckermarke. V.

Ziel der Stelle

BESCHAFTIGUNGSART
Werkstudententatigkeit

BEREICH
Buro / Verwaltung / Organisation

ARBEITSZEIT
ca. 12 Stunden / Woche

ARBEITSORT
Angermunde / Homeoffice moglich

Unterstlutzung des Vorstandes und der Unternehmervereinigung bei organisatorischen, administrativen und
kommunikativen Aufgaben sowie bei der Betreuung der Mitglieder und Veranstaltungen.

Aufgaben

¢ Allgemeine Blro- und Verwaltungsaufgaben

e Bearbeitung und Ablage von Schriftverkehr und
Unterlagen

¢ Pflege von Mitglieder-, Kontakt- und Verteilerlisten

e Bearbeitung bzw. Weiterleitung von E-Mails und
Anfragen

e Unterstutzung bei Terminplanung und -
koordination

¢ Vorbereitung und Organisation von Sitzungen und
Mitgliederversammlungen

¢ Unterstutzung bei der Planung und Durchfuhrung
von Veranstaltungen und Netzwerktreffen

¢ Erstellung und Versand von Einladungen sowie
Pflege von Teilnehmerlisten

¢ Unterstutzung bei Protokollen, Prasentationen und
Informationsmaterialien

e Unterstutzung bei Website, Social Media und
Offentlichkeitsarbeit

e Durchfuhrung kleinerer Recherchen und
organisatorischer Aufgaben

Anforderungen

e Laufendes Studium
¢ Sicherer Umgang mit MS Office

e Gute schriftliche und mindliche
Ausdrucksfahigkeit

¢ Selbststandige, zuverlassige und strukturierte
Arbeitsweise

¢ Organisations- und Kommunikationsfahigkeit
¢ Freundliches und professionelles Auftreten

e Vertraulicher Umgang mit Mitglieder- und
Unternehmensdaten

¢ Interesse an regionaler Wirtschaft und
Netzwerkarbeit

Regional denken.
Netzwerk mitgestalten.
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