
 

Werkstudent Management-Assistenz (m/w/d) 

Du interessiert dich für Entrepreneurship und 
möchtest praktische Erfahrung in einer Startup- 
Organisation sammeln? Als Management-
Assistenz unterstützt du unsere Geschäfts-
führung bei organisatorischen Aufgaben und 
bekommst so einen tiefen Einblick in das 
Unternehmen. 

Das EnQS-Team baut seit mehr als 6 Jahren Software für die Energiewende und berät seine Kunden rund um 
Fragestellungen einer nachhaltigen Energieversorgung. Unsere modernen Büroräume in Karlsruhe-West 
(Nähe Mühlburger Tor) kühlen wir im Sommer z.B. mit Strom aus unserer eigenen PV-Anlage. 

Was erwartet dich? 
 Du unterstützt unsere Geschäftsführung bei organisatorischen Aufgaben, z.B. Projektmanagement, 

Personalmanagement, Rechnungs- und Vertragsmanagement, Terminmanagement, Vorbereitung von 
Kundenbesuchen, Bestellungen und Beschaffungen. 

 Du koordinierst und planst Team-Events, Weiterbildungen, Veranstaltungen und Dienstreisen. 
 Du betreust unsere PR-Auftritte (z.B. News auf Webseite und LinkedIn) und pflegst unsere  

interne Organisationsstruktur. 

      

Was bieten wir dir? 
 Praktische Erfahrung mit Entrepreneurship, direkte Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung  
 Innovative und nachhaltige Projekte rund um die Energiewende 
 Vielfältige Aufgaben in einer Startup-Organisation mit kurzen Kommunikationswegen 
 Flexible Arbeitszeiten, moderne Arbeitsplätze, Möglichkeit für mobiles Arbeiten 
 Mitarbeit in einem jungen, motivierten Team, kurze Entscheidungswege 
 Faire Bezahlung (15 EUR pro Stunde), Zugang zu Stadtmobil, Kaffee- und Smoothie-Flatrate 

Was solltest du mitbringen? 
 Eigenverantwortliches Arbeiten, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
 Organisations- und Kommunikationsstärke 
 Interesse an der Unterstützung eines innovativen, jungen Teams  
 Sicherer Umgang mit MS-Office 
 1,5 bis 2 Tage pro Woche (flexibel bzgl. Auslastung im Studium) 
 Fließende Deutsch- und idealerweise auch Englisch-Kenntnisse 

Kontakt 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per E-Mail an:  

EnQS GmbH | Dr.-Ing. Birger Becker | Tel.: 0721 957941-10 | karriere@enqs.de | www.enqs.de 


