OFFICE MANAGER:IN (M/W/D)
STANDORT KOLN

Das sind deine Aufgaben:

Du Ubernimmst Empfangstatigkeiten, einschlief3lich der Begruf3ung von Gasten und der Betreuung
des Empfangsbereichs.

DU kummerst dich um die Bewirtung von Gasten und Kunden, sowie um die Organisation von
Meetings.

DU erledigst administrative Aufgaben.

DU behaltst den Uberblick Uber die Sauberkeit und Ordnung im BUro und sorgst daflur, dass sie
oelbehalten werden.

DU achtest darauf, dass die Sicherheits- und Gesundheitsvorschriften eingehalten werden.

Du kimmerst dich um die Bearbeitung der Post und die Verwaltung eingehender Pakete sowie
den Versand ausgehender Pakete.

DU Ubernimmst das Bestellwesen fur Buro- und Arbeitsmaterialien.

DU organisierst Teamevents und Schulungsmal3nahmen.

DU unterstutzt beim On- & Offboarding von Mitarbeitern.

Du verwaltest die Technik, Handyvertrage und den Fuhrpark.

Das bringst du mit:

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und bringst mindestens 2 Jahre
Berufserfahrung im Office Management, Eventmanagement oder der Hotellerie mit.

DU organisierst und initiierst Mal3nhahmen zur Verbesserung von Ablaufen.

DU bist aufgeschlossen und hast gute Kommunikationsfahigkeiten.

DU arbeitest gerne im Team und bringst Ideen zur Optimierung der Zusammenarbeit ein.
-lexibilitat zeichnet dich aus, da du dich neuen Anforderungen anpasst.

Probleme gehst du proaktiv an und suchst aktiv nach Losungen.

Das Bewaltigen mehrerer Aufgaben gleichzeitig fallt dir leicht.

Vertraulichkeit ist fur dich selbstverstandlich, besonders im Umgang mit sensiblen Informationen.
Auf dich ist Verlass, du ubernimmst Verantwortung fur deine Aufgaben.

Das bieten wir dir:

Ein motiviertes, neu denkendes und junges Team mit flachen Hlerachien

Ein stylisches, neues Buro mitten in Koln (MediaPark)

Verschiedene Teambuildingmalnahmen in Form von internen Events und Reisen

Du wirst Tell eines der grof3ten, deutschen Influencer Managements und kannst dieses mitgestalten

Das neueste iPhone, Macbook, Airpods und weitere Goodies gehoren zu deinem taglichen Benefit
als Teil des Teams

Sende deine Unterlagen inkl. frihestmoglichen Eintrittstermin & deinen Gehaltsvorstellungen

bitte an: iwanttowork@all-in.social

ALL IN



