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Wir sind eine Content Marketing Agentur im Herzen von Munchen. Wir erzahlen Geschichten fur und mit Unternehmen, Marken und vor allem:
Menschen. Ob Print oder Digital - wir leben und kdnnen beides. Lifestyle, Fashion und Beauty sind neben Automobil, Banken und Versicherungen
unser Daily Business. Unser Portfolio und Know-how reicht von der mehrsprachigen Hochglanzbroschire im internationalen Umfeld mit eigenen
Fotoshootings Uber Konzeption und Social Media bis hin zum SEO-Text und dessen Einpflege ins Content Management System. Aktuell besteht
unser Team aus ca. 60 Kolleginnen und Kollegen, die Hand in Hand mit zahlreichen Freelancern zusammenarbeiten.

Werkstudent:in Office Management (m/w/d)

Miinchen, Deutschland Ohne Berufserfahrung 13.06.24

Was Dich bei uns erwartet:

¢ Du gewinnst Einblicke in alle organisatorischen und redaktionellen Ablaufe und wirkst von Anfang an in unseren Projekten mit
und unterstutzt uns mit Deinen Ideen und kreativen Support

* Du hilfst bei der Planung und Organisation interner und externer Veranstaltungen

¢ Du unterstutzt unser Team bei Abstimmungen, Organisation und Koordination von Terminen und Reisen sowie bei unserem
strukturierten Onboarding und Offboarding-Prozess

¢ Du unterstutzt bei Angebots- und Auftragserstellung laufender und zukunftiger Projekte

e Kaufmannische Tatigkeiten wie Rechnungserstellung, Buroorganisation und Reisekostenabrechnung gehéren auch zu Deinen
Aufgaben

¢ Eigene Ideen? Sind herzlich willkommen und kannst Du jederzeit nach Bedarf einbringen

Was wir uns von Dir wiinschen:

¢ Du bist Student:in im Bereich Kommunikationswissenschaften, BWL o.a. und verfugst bereits Uber gute Kenntnisse mit den MS-
Office Programmen

¢ Dich zeichnest Dich durch Organisationsgeschick und eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise aus

e Du verfugst Uber gutes Sprachgefuhl und sichere Rechtschreibkenntnisse

¢ Du legst Wert auf eine ausgewogene und effiziente Teamarbeit und stimmst Dich gerne ab

¢ Du hast grol3e Lust darauf, gemeinsam mit Deinen Office Management Kolleginnen die ,Selle” von storyboard zu sein

¢ Du wohnst in Minchen oder Umgebung und kannst vor Ort arbeiten

Griinde, die fir uns sprechen:

¢ Weiterentwicklung: Umfassende, tiefe Einblicke in allen Schritten des Office Managements.

e Forderung: Wir nehmen unsere Verantwortung ernst und unterstitzen Dich in allen Bereichen.

¢ Team Events: Wir leben Teamgeist und feiern ihn regelmaRig mit gemeinsamen Erlebnissen - vom Minigolf-Turnier bis zur
Neujahrsfeier.

¢ Unsere Unternehmenskultur Wir legen besonderen Wert auf eine respektvolle Kommunikation. Regelmdlige Feedback-
Gesprache bringen Dich personlich weiter.

Ist Dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns darauf, Dich kennenzulernen. Deine Ansprechpartnerin bei uns ist Marie Bressem.

Anschrift:

storyboard GmbH
Wiltrudenstral3e 5 www.storyboard.de
80805 Munchen office@storyboard.de



