Werkstudent Vertragsmanagement

Als Werkstudent (m/w/d) im Renewal Management Team in Chemnitz sammelst du
praktische Erfahrungen in den administrativen und operativen Aspekten der
Vertragserstellung, der Buchung von Vertragsabschlissen und der Vertragsverwaltung.

Administrative Unterstlitzung des Renewal Management Teams beim Ausbau der
Geschaftsbeziehungen zu unseren GroBkunden

Unterstiitzung bei der Uberpriifung und Erstellung von Vertragsdokumenten, um die Richtigkeit und
Einhaltung der Unternehmensrichtlinien zu gewahrleisten

Unterstltzung bei der Pflege und Aktualisierung von Geschaftsvorlagen

Organisation und Pflege von Vertragsakten und Kundendaten, um sicherzustellen, dass alle
Dokumente aktuell und leicht zuganglich sind

Zusammenarbeit mit internen Abteilungen wie Finanzwesen, Partnermanagement und Vertrieb, um
Informationen zu sammeln und eine rechtzeitige Vertragsabwicklung sicherzustellen

Unterstitzung und Hilfestellung fur das Team bei laufenden und anstehenden Projekten

Dein Profil:

Aktuell in einem Bachelor- oder Masterstudiengang eingeschrieben, gerne im Bereich Wirtschaft, wir
sind aber auch offen flr andere Studiengange

Verfugbarkeit fur 15 Stunden pro Woche

Ausgepragte Aufmerksamkeit fur Details und organisatorische Fahigkeiten

Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten, sowohl schriftlich als auch mindlich

Fahigkeit, sowohl selbststandig als auch im Team zu arbeiten

Hervorragendes Zeitmanagement und Priorisierung von Aufgaben

Sehr gute Englischkenntnisse, Deutschkenntnisse sind von Vorteil

CRM-Erfahrung ist ein Plus




