
 

 
 
Student als Büromitarbeiter (m/w/d) auf Minijob Basis gesucht 
 
‘Meditrain® - Institut für Testforschung und Testtraining‘ bereitet seit 1986 Oberstufenschüler 
auf den Test für medizinische Studiengänge (TMS) und den Eignungstest für das 
Medizinstudium (EMS) vor. Wir sind ein Team aus Lehrern, Naturwissenschaftlern, 
Psychologen und Medizinern, die ein Seminarkonzept und Übungsmaterial entwickelt haben, 
welches unseren Kunden ermöglichen soll, ihre individuelle Bestleistung in den oben 
genannten Eignungstests abzurufen. Der Firmensitz ist in Köln Marsdorf. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir einen Studenten oder eine Studentin als 
Büromitarbeiter (m/w/d) die uns bei täglich anfallenden Arbeiten entlastet. 
 
Ihre Arbeit: 
 
- Abarbeitung der Buchungen 
- Reservierungen der Tagungshäuser zur Durchführung unserer Seminare 
- Kommunikation mit den Kunden (Telefon/E-Mail) 
- Pflege unseres Verwaltungsprogrammes 
- Rechnungen schreiben 
- Pakete packen und Versendung des Seminarmaterials 
- Digitalisierung alter Projekte 
 
Optimalerweise verfügen Sie über einen eigenen PKW, welcher aber nicht zwingend 
erforderlich ist. 
 
Voraussetzungen: 
 
- Gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift 
- Einsatzbereitschaft 
- 10 Stunden pro Woche Zeit (an 2-3 Tagen) 
- eloquentes Auftreten 
- von Vorteil wären Kenntnisse im Umgang mit Bildbearbeitungsprogrammen, Word, Excel 
sowie gute Kenntnisse im Bereich der Mathematik, Physik oder Biologie (Leistungskurs Abitur) 
 
 
Bei Interesse wenden Sie sich bitte mit einem kurzen Lebenslauf an  
 
Daniel Mrosek (daniel.mrosek@medizinertest.de). 
Webseite: www.tms-medizinertest.de 
 
Art der Stelle: Minijob  


