
 
Werde  
Werkstudent  
Contract Administration (m/w/d) 
bei WeMatch in Berlin 

 
 

 
Theorie findest du interessant, aber du 
brauchst immer auch Praxis. So lernt man 
bekanntlich am besten und am meisten. 
Du willst so früh wie möglich Erfahrung 
sammeln, Verantwortung übernehmen 
und unabhängig sein. Und: Good Vibes 
und Präsenz im Team gehören für dich 
einfach dazu! 
 

 

Wir sind ​
dein perfekter 
Match. 

 
Aus unseren Büros in Berlin, Frankfurt 
und Hamburg unterstützen wir die IT-, 
Engineering-, Fina- und Baubranche 
durch eine individuelle Beratung bei der 
Besetzung ihrer wichtigsten Positionen. 
Wir bringen Unternehmen und 
Fachkräfte nachhaltig zusammen und 
nehmen dadurch entscheidenden 
Einfluss auf ihre und unsere Zukunft. 

 

Deine Mission. 
 

●​Vertragsmanagement: Erstellung, 
Pflege und Bearbeitung von 
Änderungsverträgen für unsere Kunden 
und Kandidaten 

●​CRM Administration: Präzise 
Datenpflege und Aktualisierung 
unserer System- und Stammdaten im 
CRM 

●​Prozessunterstützung: Reibungslose 
administrative Abwicklung an der 
Schnittstelle zwischen Recruiting und 
Sales 

●​Varianz & Proaktivität: Wenn der 
Admin-Tisch leer ist, unterstützt du 
optional im Active Sourcing oder bei 
der Projektpartnerpflege 
 

Dich erwartet. 
 

●​1.500 € Fixgehalt bei einer 
20-Stunden-Woche 

●​Präsenz und echter Teamgeist in 
unserem modernen Büro mitten in 
Berlin am Ku´damm 

●​Ausbildung, Unterstützung und 
Weiterentwicklung durch Mentoring  

●​Eine wichtige Rolle im spannendsten 
Projekt der Deutschen 
Recruitment-Branche und ein tolles 
Team, das sich über deine 
Macher-Mentalität freut 

●​Perspektive, auch nach deinem 
Studium langfristig Teil unseres Teams 
zu bleiben 
 
 

Du bringst mit. 
 

●​Immatrikulation: Eingeschriebene:r 
Student:in, idealerweise im Bereich 
BWL, Finance, VWL oder einem 
verwandten Studiengang 

●​Präzision & Sorgfalt: Hohe Genauigkeit 
und der Anspruch an eine sehr 
gewissenhafte, fehlerfreie Arbeitsweise 

●​Hands-on-Mentalität & Hummeln im 
Hintern: Du wartest nicht ab, sondern 
holst dir selbstständig Aufgaben und 
packst direkt an 

●​Kommunikationsstärke: Du bist absolut 
nicht auf den Mund gefallen, hast eine 
schnelle Auffassungsgabe und bringst 
eine ordentliche Portion 
Selbstbewusstsein mit 

●​Motivation: Freude an strukturierten 
Prozessen, Datenverwaltung und ein 
hohes Maß an Eigeninitiative 

 

 

Sina Walter​ ​ ​ ​ Ich freue mich, ​
        Team Leader Talent Acquisition​ ​ ​ dich kennenzulernen!​        

+49 1511 4197614 ​ ​ ​ ​ ​       
s.walter@wematch.de​ ​ ​ ​ ​      

mailto:s.walter@wematch.de
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