
MTP – Marketing zwischen Theorie und Praxis e.V. ist 
eine unabhängige studentische Vereinigung mit rund 
3.600 Mitgliedern, die mittlerweile auf ein über 40-
jähriges Bestehen zurückblickt. Der Verein setzt es sich 
zur Aufgabe, allen interessierten Studierenden von 
Universitäten und Fachhochschulen einen die 
Vorlesungen ergänzenden Einblick in die praktische Marketingarbeit zu 
ermöglichen. Dieses Ziel soll in Zusammenarbeit mit Unternehmen, 
Professor*innen, Alumni und Studierenden erreicht werden.  

Sowohl Studierende aller 19 MTP-Hochschulstandorte, die frischen Wind mit 
einbringen, als auch engagierte Alumni mit langjähriger Berufserfahrung finden 
bei uns ihren Platz. Auf unser akademisches Umfeld legen wir dabei genauso viel 
Wert, wie auf unser ständig wachsendes Netzwerk aus Studierenden, Professionals, 
Unternehmen und Wissenschaft.  

Zur Unterstützung unseres studentischen Vorstandes an unserem Vereinssitz in 
Frankfurt am Main suchen wir Sie als  

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)  
So überzeugen Sie uns:  

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung  
• Mehrjährige Berufserfahrung in der Büroorganisation wünschenswert  
• Grundkenntnisse im Vertragsrecht wünschenswert  
• Organisationstalent mit einer hohen Kommunikationsfähigkeit  
• Verständnis für Abläufe sowie deren effizienten Gestaltung  
• Flexibilität bei der Aufgabenerfüllung  
• Selbständige Arbeitsweise  
• Spaß daran, mit jungen Menschen zusammen zu arbeiten  
• Sicherer Umgang mit Microsoft 365 (insbesondere Word, Excel, PowerPoint 

und Teams) und Kenntnisse in DATEV wünschenswert  

Ihre Aufgaben:  

• Allgemeine administrative und kommunikative Aufgaben (Aufbau 
Büroorganisation, Vertragsverwaltung, Korrespondenz etc.)  

• Übernahme von Teilaufgaben im Rechnungswesen (Rechnungsprüfung, 
Beleg- und Budgetkontrolle, Unterstützung beim Controlling)  

• Zuarbeit bei rechtlichen Fragestellungen (z.B. Recherche zu Rechtsthemen)  
• Unterstützung in Bezug auf Sachthemen sowie bei Veranstaltungen und 

Projekten  
• Unterstützung bei der Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen  
• Unterstützung des Vorstandes im Tagesgeschäft  



• Weiterentwicklung der internen Organisation des Vereins  

Wir bieten Ihnen:  

• Eine abwechslungsreiche Aufgabe mit Gestaltungsspielraum  
• Eine Teilzeit-Tätigkeit (10 bis 12 Stunden pro Woche) mit flexibler 

Arbeitszeitgestaltung  
• Selbstständiges Arbeiten  
• Flexibles Arbeiten sowohl im Büro in Frankfurt als auch im Home Office  
• Einen mitgliederstarken gemeinnützigen Verein mit großem Netzwerk  
• Unterstützung ehrenamtlicher Arbeit bzw. der Nachwuchsbildung  

Interessiert?  

Dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung mit frühestmöglichem Eintrittstermin 
und Gehaltsvorstellung an bewerbung@mtp.org.  

Bei Fragen zu der Ausschreibung steht Ihnen unser Alumni-Vorstand Götz Teubel 
unter der E-Mail-Adresse goetz.teubel@mtp.org gerne zur Verfügung.  

MTP – Marketing zwischen Theorie und Praxis e.V.  
Krögerstraße 5, 60313 Frankfurt am Main  
Nationaler Vorstand: Michelle Sellerie, Johannes Zink  
Vereinsregister Frankfurt am Main VR 14114  

www.mtp.org  
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