
 

 

 

Teamassistenz Marketing und Hochschulen (m/w/d) 
 

Wir sind ein führendes europäisches Alumni-Netzwerk der Immobilienbranche mit 2.600 

Mitgliedern in Deutschland, Österreich und der Schweiz. Unserem Auftrag, ein hochkarätiges 

Netzwerk innerhalb der Immobilienwirtschaft zu etablieren und weiter auszubauen, fühlen wir uns 

verpflichtet. Zur Verstärkung unseres Teams der Geschäftsstelle in Wiesbaden (Nähe 

Hauptbahnhof) suchen wir ab sofort eine studentische Mitarbeiterin/einen studentischen 

Mitarbeiter als Teamassistenz. 

 

Unser Angebot 

• Abwechslungsreiche Aufgaben   

• Sorgfältige Einarbeitung  

• Jede Menge praktische Erfahrung  

• Mitarbeit in einem kleinen engagierten Team in einer angenehmen Arbeitsatmosphäre 

• Flexibel gestaltbare Arbeitszeiten zwischen 10 und 20 Stunden pro Woche 

• Möglichkeit zur Arbeit im Homeoffice 

 

Deine Aufgaben 

• Koordinieren und Organisieren von Terminen 

• Unterstützen beim Organisieren von Veranstaltungen 

• Vorbereitung von Präsentationen an Hochschulen 

• Betreuen von Mailings  

• Managen unserer Social-Media-Kanäle 

• Erstellen von E-Newslettern, Veranstaltungsflyern etc. 

• Pflegen der Datenbank und Mitgliederdaten 

 

Damit begeisterst Du uns 

• Du hast einen Abschluss oder bist immatrikuliert im Bereich BWL, 

Wirtschaftswissenschaften, Business Administration, Digital Business Management, Sales 

and Marketing, Wirtschaftsinformatik o. Ä. 

• Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift 

• Gute Social-Media-Kenntnisse  

• Idealerweise Erfahrung im Verwaltungs- oder Assistenzbereich 

• Sichere MS-Office-Kenntnisse sowie Verständnis von Content-Management-Systemen und 

Datenbanken bzw. rasche Auffassungsgabe   

• Freude daran, Dich neuen Herausforderungen zu stellen, dazuzulernen und 

Verantwortung für eigene Projekte zu übernehmen 

 

Was jetzt noch fehlt? 

Deine Bewerbung mit Angabe Deiner Gehaltsvorstellung (Stundenlohn), des möglichen 

Stundenumfangs (pro Woche) und Starttermins.  

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! 

Bitte sende Deine Unterlagen ausschließlich per E-Mail an Frau Svetlana Gippert, 

bewerbungen@immoebs.de. 

 

IMMOEBS e. V., Adolfsallee, 65185 Wiesbaden, www.immoebs.de 


