OFFICE MANAGER (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Als Office Manager (m/w/d) in unserem Unternehmen aus dem Bereich Herstellung von Industrieanlagen in Berlin
Ubernimmst du eine zentrale Rolle bei der Verwaltung und Organisation des taglichen Geschaftsbetriebs. Du sorgst
dafiir, dass alles reibungslos lauft und unterstitzt verschiedene Abteilungen bei administrativen Aufgaben. Deine
Hauptaufgaben umfassen das Management von Bliromaterialien, die Koordination von Terminen, sowie die
Kommunikation mit internen und externen Partnern. Wenn du eine selbststandige Arbeitsweise und eine
ausgepragte Organisationsfahigkeit mitbringst, suchen wir genau dich!

Du bist verantwortlich fiir die Verwaltung und Organisation des taglichen Geschéaftsbetriebs.

Du kiimmerst dich um das Management von Bliromaterialien und die Bestandskontrolle.

Du koordinierst und planst Termine fir verschiedene Abteilungen.

Du unterstitzt bei administrativen Aufgaben und der Kommunikation mit Partnern.

Du sorgst fir eine effiziente und reibungslose Bliroorganisation.
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Du fuhrst regelmaBige Reportings und Analysen durch.

Fur die Position des Office Managers (m/w/d) suchen wir
eine Person mit fundierter Erfahrung im Bereich
Biroorganisation und Verwaltung. Du solltest tiber
ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten verfiigen
und dich in einem dynamischen Umfeld wohlfiihlen.
Folgende Qualifikationen und Fahigkeiten sind
erforderlich:

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische
) Ausbildung oder Berufserfahrung im relevanten
Bereich.

Du verfligst tiber 3-5 Jahre, oder mehr
> Berufserfahrung im Bereich Bliroorganisation oder
als Office Manager (m/w/d).

Du besitzt hervorragende Kenntnisse in MS Office
(Word, Excel, Outlook).

Du arbeitest selbststandig, strukturiert und
zuverlassig.

Du hast ausgepragte kommunikative Fahigkeiten
und bist serviceorientiert.

Du hast sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse
in Wort und Schrift.

Du bist ein Organisationstalent und behéltst auch in
stressigen Situationen den Uberblick.
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Unser Unternehmen bietet dir neben einem spannenden Arbeitsumfeld in der Herstellung von Industrieanlagen in
Berlin auch attraktive Verglitungs- und Zusatzleistungen. Hier sind einige unserer Angebote:
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OFFICE MANAGER (M/W/D)

> Duerhiltst eine wettbewerbsfahige Vergiitung zwischen 19,71 € bis 23,28 € pro Stunde.
2> Dunutzt ein innovatives und freundliches Arbeitsumfeld.

> Du bekommst Zugang zu Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten.

> Duerhiltst zusitzlichen Urlaub, der tiber die gesetzlichen Vorgaben hinausgeht.

> Du arbeitest in einem modernen Biiro mit guter Verkehrsanbindung.
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