
Den eigenen Weg gehen und sich optimal entwickeln können – dazu gehört ein Umfeld, in dem alles stimmt. Bei

BANSBACH legen wir großen Wert auf ein partnerschaftliches Miteinander, im Team und mit unseren Mandanten. Denn

nur in einer Atmosphäre der Unterstützung entstehen herausragende Ergebnisse.

Unsere Backo�ce-Kräfte (m/w/d) sind ein ganz wesentlicher Teil unserer Kanzlei. Denn durch ihre tägliche Arbeit in der

Administration und der Organisation bilden sie unser Rückgrat - um das zu tun, was wir am besten können. Deshalb

suchen wir Sie als 

Werkstudent (m/w/d) im Bereich O�ce Management

Ihre Aufgaben bei uns

Sie empfangen unsere Gäste, Mitarbeitende (m/w/d) und externe Dienstleister (m/w/d) und stehen ihnen bei Fragen

mit Rat und Tat zur Seite

Sie unterstützen im Tagesgeschäft unser O�ce-Team und sorgen für einen reibungslosen Ablauf der

Büroorganisation

Sie übernehmen die eingehende Korrespondenz nach einer kurzen Einarbeitungszeit selbstständig und leiten Post-

oder Kurierdienstaufträge weiter

Sie wirken bei diversen Recherchetätigkeiten mit und unterstützen uns bei der Erstellung und Auswertung von

Statistiken

Ihr Profil

Studium in einer wirtschafts-, sozial- oder dienstleistungsorientierten Fachrichtung

Erfahrungen im Bereich Hotellerie, Hostess oder einer vergleichbaren serviceorientierten Branche von Vorteil

Teamfähigkeit, eine zuverlässige, selbstständige und systematische Arbeitsweise sowie ein ausgeprägtes

Kommunikations-/Organisationstalent

Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-O�ce (Excel, Word und Outlook)

Was Sie bei uns erwarten können

20 + 2 Urlaubstage BANSBACH Tag und Team-Events



Bedarfsgerechte Benefits
Jährliche Fort- und

Weiterbildungen

Moderne Geschäftsausstattung Work-Life-Balance

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen sowie vollständigen Unterlagen über unser Bewerbungsportal.

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Georg Wiesner unter +49 711 1646 898 gerne zur Verfügung.

Be you. – Von Menschen

und Möglichkeiten https://www.bansbach-gmbh.de/karriere/aktuelle-stellenangebote/

https://karriere.bansbach-gmbh.de/jobs/1667-werkstudent-m-w-d-im-bereich-office-management/job_application/new
https://www.bansbach-gmbh.de/karriere/aktuelle-stellenangebote/

