FRONT OFFICE MANAGEMENT

WERKSTUDENT:IN

STARTPLATZ goes Germany - die grofRte Startup-Community in
NRW expandiert und ermaoglicht Innovation, Wissenstransfer
& Vernetzung deutschlandweit. Sei dabei und werde Teil
unseres Teams im Dusseldorfer Medienhafen!

Dein Herz brennt fUr neue Technologien, Innovation und Startup-
Spirit? Dann bist du bei uns genau richtig!

Der STARTPLATZ ist Inkubator, Accelerator, Coworking Space und DIE
Anlaufstelle fur Grundende im Rheinland. Auf 6.500gm Buroflache im
Kolner Mediapark und Dusseldorfer Medienhafen haben wir das
letzte Jahr genutzt und mit dem DIGITALEN STARTPLATZ eine
Plattform fur Grundende, Innovationstreibende und Interessierte
zum Austausch und Vernetzung auch in der Pandemie geschaffen.
Dort bieten wir taglich digitale Networking-Events, Workshops und
Austausch-Veranstaltungen und vieles mehr an, um Grunder*innen
auf ihnrem Weg zu begleiten und zu unterstutzen,

BEWIRB DICH JETZT!




DAS SIND DEINE AUFGABEN

Du bist am Empfang der/die erste Ansprechpartner:in flir unsere Startups & Gaste
Du bist zustandig fir Beratung und Betreuung unserer Member & Gaste

Du unterstitzt uns im operativen Tagesgeschaft, z.B. Telefon-/Mail-Anfragen,
Check-in/Check-Out von Gasten, Post, Buchungen, Bestellungen, etc.

Du betreust interne wie externe Events als Ansprechpartner (Vor- & Nachbereitung)
Du sorgst fuir Sauberkeit & Wohlfiihlatmosphare in unseren Raumlichkeiten

Du stellst die Infrastruktur im Office sicher (Lagerbestand, Kiihlschranke...)

Du ubernimmst administrative Aufgaben wie etwa die Transponder Vergabe

DAS SOLLTEST DU MITBRINGEN

Die Startup-Szene reizt dich und du willst dich mit kreative Kopfe umgeben

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 fliefend Deutsch und gutes Englisch

DAS BIETEN WIR DIR

Zugang zur spannenden Welt der Startups

Die Moglichkeit, eigene Ideen zu realisieren

ein innovatives Umfeld, ideal, um zu lernen & zu wachsen

Zugang zu allen Veranstaltungen vom STARTPLATZ, online wie offline
ErmaRigungen auf Startup Produkte

Wir leben Agilitat: kurze Entscheidungswege & offene Kommunikation



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

