STANDORT
Koln - Mediapark

Startup Hub
NRW

KARRIERE - STARTPLATZ KOLN

ASSISTENZ DER
GESCHAFTSFUHRUNG
PRAKTIKUM

(M/W/D)

Du haltst der Geschaftsflihrung den Riicken frei - du
koordinierst Termine, bereitest Meetings und Unterlagen vor
und sorgst dafir, dass im Hintergrund alles reibungslos lauft.

DEINE AUFGABEN

01 Terminmanagement
Kalender der Geschaftsflihrung organisieren und koordinieren
02 Meetings & Unterlagen
Besprechungen vor- und nachbereiten, Prasentationen erstellen
03 Kommunikation }
E-Mails, Anfragen und Korrespondenz steuern
04 Organisation
Reisen, Termine und Ablaufe planen
05 office-Support

Administrative Aufgaben im Tagesgeschéft ibernehmen

DAS BIETEN WIR

1.500+

Startup-Netzwerk Community

Dein Zugang zur gesamten Griinderszene

C-Level

Nah dran
Arbeite direkt mit der Geschéftsfiihrung

Tag 1

Echte Verantwortung

Klingt gut? Dann bewirb dich jetzt.

DEINE ANSPRECHPARTNERIN

Alexandra Thelen

™ jobs@startplatz.de
@ www.startplatz.de

WO DU UNS FINDEST

4.000+

Griinder:innen, Investor:innen, Expert:innen

Eigene Aufgaben von Anfang an

MODELL
Pflicht- oder freiwilliges Praktikum

UNSER TEAM

UNTERSTUTZT
DICH UND
DEINE IDEE!

DAS BRINGST DU MIT

START
Ab sofort

DAUER
Mind. 3 Monate

° Studium in BWL, Management o. Kommunikation

° Strukturierte, zuverlassige Arbeitsweise

° Diskretion & Organisationstalent

° Sicheres Deutsch in Wort & Schrift

° Sicher mit MS Office & offen fur Kl-Tools

250+

Events & Workshops

(o o)

Turoffner

mLinkedIn @ Instagram

Lernen & Netzwerken aus erster Hand

Kontakte, die lange nach dem Praktikum wirken

JETZT BEWERBEN —

i startplatz.de


https://www.startplatz.de/karriere
https://www.linkedin.com/company/startplatz
https://www.instagram.com/startplatz
https://twitter.com/startplatz
https://www.startplatz.de/

