
Pflege der Webseite und Versand von E-Mailings
Unterstützung bei Veranstaltungen (Digital und Präsenz) 
Assistenz bei der Mitgliederbetreuung
Korrekturlesen und Übersetzungen in deutscher und englischer Sprache 
Datenbankpflege
Themenrecherchen
allgemeine Büroassistenz

Du bist verhandlungssicher in Deutsch und Englisch 
Du bist kontaktfreudig und hast Spaß am Umgang mit Menschen
Du arbeitest selbstständig und zuverlässig 
Du bist geübt im Umgang mit MS-Office und offen für neue Software
Du sprichst gerne und fließend Englisch 
Du hast einen Führerschein Klasse B

Deine zukünftigen Aufgaben bei uns:

Was du mitbringen solltest:

Wenn Du Lust hast, unser Team im Rahmen einer geringfügigen Beschäftigung mit 
9,75 Wochenstunden zu unterstützen, freuen wir uns auf deine Bewerbung (PDF, Lebenslauf
oder kurzes Video) per E-Mail an info@ivam.de. 

WIR SUCHEN
DICH

Studentische 
Hilfskraft (m/w/d) 

Bewirb dich per Mail an
Sabine Sussiek:

info@ivam.de
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