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ZVEI bei YouTube: https://youtube.com/user/ZVEIorg

Für unser Büro in Köln suchen wir
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Studentische/n Mitarbeiter/in
Stundenzahl 12 Stunden / Woche, fester Bruttomonatslohn

Wir hätten so einiges zu tun...
 Du bist für die administrative und organisatorische Unterstützung unseres

Teams verantwortlich, insbesondere für die Verwaltung von Terminen und die
Buchung von Tagungen

 Darüber hinaus bereitest du Sitzungen vor und betreust deren Ablauf
 Die Übernahme des Telefondienstes gehört ebenfalls zu deinen Aufgaben
 Du pflegst und aktualisierst unser zentrales Adressmanagement
 Deine tatkräftige Unterstützung  bei unseren Messeaktivitäten rundet dein Auf-

gabenprofil ab

… und Du bringst Folgendes mit
 Immatrikulierte/r Student/in mit 12 Wochenstunden Zeit
 Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten und hohe Sorgfalt
 Aufgeschlossenheit und gute Kommunikationsskills, hohe Dienstleistungsbe-

reitschaft und Zuverlässigkeit sowie freundliches und professionelles Auftreten
 Sehr gute Sprachkenntnisse in Wort und Schrift (Deutsch, Englisch)
 Versierter Umgang im gesamten MS-Office-Paket
 längerfristige Verfügbarkeit

Deine Aussichten
 Agiles Umfeld in einem der größten Industrieverbände Deutschlands mit zahl-

reichen Kontakten
 Dynamisches Team mit frischen Ideen
 Einblick in spannende Verbands- und Lobbyarbeit mit Perspektive

Über uns
Der ZVEI - Zentralverband Elektrotechnik- und Elektronikindustrie e.V. vertritt die gemeinsamen
Interessen der Elektroindustrie und der zugehörigen Dienstleistungsunternehmen in Deutschland
und auf internationaler Ebene. Rund 1.600 Unternehmen haben sich für die Mitgliedschaft im
ZVEI entschieden. Mit den etwa 150 Mitarbeitern des ZVEI im Hauptamt arbeiten jährlich über
5.000 Angehörige der Mitgliedsunternehmen in Gremien zusammen. Mehr Informationen über
den ZVEI unter www.zvei.org.

Du bist der Überzeugung, zu uns zu passen?
Sehr gut, dann wollen wir Dich gerne kennenlernen.
Sende uns Deine Unterlagen ganz einfach möglichst im
pdf-Format bequem per E-Mail an personal@zvei.org.


