
Werkstudent* (m/w/d) Assistent der Geschäftsführung
Du hast Lust, Mende Frames bei allen organisatorischen Anliegen optimal zu unterstützen und noch erfolgreicher  
zu machen? Dann bewirb dich bei uns und komm zu uns ins Team!

Wir Mende Frames sind ein junges Unternehmen, welches individuelle Bilderrahmen und Wandspiegel just in time  
herstellt. Wir produzieren auf Bestellung flexibel und kurzfristig Made in Germany.

Da wir stetig wachsen, benötigen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt DEINE Unterstützung als Werkstudenten  
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) für 16 – 20 Wochenstunden!
Am Standort Jeßnigk arbeitest du Hand in Hand mit den Gründern und wirst gegebenenfalls auch langfristig  
Teil unseres Teams! 

Deine Aufgaben und Tätigkeits- 
schwerpunkte sind u. a.:
 ›  Unterstützung der Geschäftsführung in administra- 

tiven und organisatorischen Angelegenheiten
 › Mitwirkung bei den Prozessen im Tagesgeschäft
 ›  Recherche, Aufbereitung und Erstellung von  

Präsentationen, Berichten und Dokumenten
 ›  Mitwirkung bei der Effizienzsteigerung, Prozess- 

optimierung und Qualitätsverbesserung

Das bringst du mit:
 ›  Wünschenswert aktiver Student in einem Studien- 

gang im Bereich Wirtschaft 
 › Organisationstalent mit gutem Zeitmanagement
 ›  Professionelle und freundlich-zugewandte  

Kommunikation mit internen und externen  
Ansprechpartner*innen

 ›  Einen routinierten Umgang mit MS 365 (Word, Outlook, 
Excel, PowerPoint, Teams)

 › Teamfähigkeit und Flexibilität
 ›  Ownership: engagierte Arbeitseinstellung und  

Verantwortlichkeit für deine Arbeit
 ›  Ein Verständnis dafür, wie Unternehmen arbeiten  

und denken
 › Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
 ›  Motivation, neue Grenzen zu setzen und Erwartungen 

zu übertreffen
 › 16 h – 20 h/Woche Zeit, uns zu unterstützen

Das bieten wir dir:
 ›  Eine Werkstudent*innenstelle, die etwas bewegt:  

Du arbeitest eng mit der Geschäftsführung zusammen 
und treibst mit ihr das Unternehmen voran

 › eine Vergütung von 16,00 – 18,00 €/h
 ›  Eine abwechslungsreiche Aufgabenstellung mit  

interessanten beruflichen Einblicken in einem  
teamorientierten Arbeitsumfeld

 ›  Flache Hierarchien und Zusammenarbeit in einem 
kreativen und motivierten Team

 ›  Die Chance anschließend in verantwortungsvoller 
Position übernommen zu werden

Haben wir dein Interesse geweckt?
 Bei Rückfragen stehen wir dir gern zur Verfügung. Bitte 
übermittle uns deine aussagekräftige Bewerbung mit 
den üblichen Bewerbungsunterlagen, ausschließlich 
per E-Mail und in einem pdf-Dokument an:
Mathias Mende
Mail: personal@mende-group.com
Tel: (0179) 542 20 90

* Dein Geschlecht spielt für uns keine Rolle;  
Hauptsache die Chemie stimmt :-)
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