FRONT OFFICE MANAGEMENT
WERKSTUDENT:INNEN (M/W/D)

STARTPLATZ goes Germany - die grof3te Startup
Community in NRW expandiert und ermoglicht
Innovation, Wissenstransfer und Vernetzung
deutschlandweit. Sei dabei!

DER STARTPLATZ BIETET MEHR ALS NUR COWORKING: ER IST
ZUGLEICH STARTUP INKUBATOR UND DER TREFFPUNKT FUR
DIE RHEINISCHE GRUNDERSZENE.

AUF RUND 4.500 QM IM KOLNER MEDIAPARK UND 2.000 QM IM
DUSSELDORFER MEDIENHAFEN UNTERSTUTZEN WIR STARTUPS
BEI DER STRATEGISCHEN WEITERENTWICKLUNG IHRER
GESCHAFTSIDEEN, SEI ES DURCH MENTORING, WORKSHOPS
DER STARTUP ACADEMY ODER EXPERTENSPRECHSTUNDEN.

DER STARTPLATZ BIETET COWORKING-SPACES, TEAMBUROS
SOWIE MEETING- UND KONFERENZRAUME, IN DENEN
REGELMASSIG NETZWERK-EVENTS, KONFERENZEN,
WORKSHOPS UND STARTUP-PITCHES VERANSTALTET WERDEN.



https://www.instagram.com/startplatz/
https://www.linkedin.com/company/startplatz/
https://www.startplatz.de/startplatz-goes-germany
https://www.startplatz.de/startplatz-goes-germany
https://www.instagram.com/startplatz/
https://www.linkedin.com/company/startplatz/

DAS SIND DEINE AUFGABEN:

e Du bist am Empfang der/die erste Ansprechpartner:in fur unsere Startups und
Gaste

e Du bist zustandig fur die Beratung und Betreuung unserer Member und Gaste

e Du unterstUtzt uns im operativen Tagesgeschaft (Telefon-/Mail-Anfragen, Check-
in/Check-Out von Gasten, Post, Raumbuchungen, Bestellungen, etc.)

e Du betreust interne und externe Events (Vorbereitung, Ansprechpartner,
Nachbereitung)

e Du sorgst fur Sauberkeit und Wohlfuhlatmosphare in unseren Raumlichkeiten

e Du stellst die Infrastruktur im Office sicher (Lagerbestand prufen, Kuhlschranke
auffullen..)

e Du Ubernimmst administrative Aufgaben wie etwa die Transponder Vergabe

DAS SOLLTEST DU MITBRINGEN:

® Die Startup-Szene reizt dich und du freust dich, auf kreative Kopfe zu treffen

* Du hast exzellente Umgangsformen sowie eine ausgepragte Serviceorientierung
* Dich weisen eine hohe Flexibilitat, Belastbarkeit und Eigenverantwortung aus

® Du arbeitest gerne im Team

® Du bringst proaktiv eigene Ideen ein, um Prozesse zu optimieren

* Du sprichst flielend Deutsch und gutes Englisch

DAS BIETEN WIR DIR:
® Den Zugang in die spannende Welt der Startups
* Die Mdglichkeit eigene Ideen durchzusetzen
* Die Gelegenheit in einem innovativen Umfeld zu lernen und zu wachsen
® Zugang zu allen Veranstaltungen vom STARTPLATZ, sowohl online, als auch offline

e Ermaligungen auf Startup Produkte
e Wir leben Agilitat, durch kurze Entscheidungswege und offene Kommunikation



https://www.startplatz.de/startplatz-goes-germany

