M:COMPANY

Was wir bieten kénnen:

Wir sind ein Team aus kreativen Képfen und strukturiert organisatorischen
Mitarbeitern. Diese Mischung ermdglicht einen guten Workflow, der nicht nur
unsere Jobs nach vorne bringt, sondern fir uns gegenseitig auch immer eine
personliche Bereicherung ist. Klar, Innovation und die Arbeit am medialen Puls der
Zeit ist unsere tagliche Aufgabe, das muss bei einer Marketingagentur nicht erst
herausgestellt werden. Was aber vielleicht doch besonders ist, sind unsere
Kunden: Zahnéarzte, Kieferorthopaden, Kliniken und andere Bereiche des
Gesundheitssektors sind schon ein spezielles Aufgabengebiet. Klingt nicht
interessant? Ist es aber. Und zwar gerade weil in dem Bereich die klassische
Werbung eben kein Standard ist. Das bietet nattirlich vielfaltige Mdglichkeiten.

Dein Profil als Volontar/in (m/w/d):
e Service- u. Kundenorientiertheit
e Kommunikativ, insbesondere auch am Telefon
e Spald am Schreiben
e Social Media Affinitat
¢ Eigeninitiative / motiviert
e Organisationstalent
e Fit am PC (oder sogar Mac Kenntnisse?)
e Freundliches, gepflegtes Auftreten
e Gute Englischkenntnisse
e Deutsch als Muttersprache ist sehr von Vorteil

Deine Aufgabe als Volontar/in (m/w/d):

e Unterstitzung des Teams im Tagesgeschaft

¢ Allgemeine Assistenzaufgaben, Officemanagement

e Unterstliitzung der Kundenberater bei Recherchearbeiten und
Konzeptionierung

¢ Teilnahme an Meetings zur Entwicklung von Mafsnahmen

e Reservierungen / Reisemanagement (Hotels, Fllige, Mietwagen,
Bahntickets, Konferenzraum Reservierungen)

e Seminarunterlagen organisieren + verwalten (Anschreiben, Anmeldungen,
Versand, Zeitplan, Teilnehmer, Hotelzimmer)

¢ Kundenempfang, -bewirtung

e Social Media Accounts pflegen (Facebook, Instagram, YouTube)

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen.
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