Office Manager/Teamassistenz

(m/w/d) fur unsere Zentrale in GroB Kienitz gesucht!

Wir sind mit Uber 460 Filialen der fihrende Fachmarktanbieter fir Getréanke in Deutschland
und sind in diesem Jahr zu Deutschlands TOP Héandler gekiirt worden. Wir setzen unseren
Expansionskurs auch in Berlin und Brandenburg fort und suchen im Zuge unseres Wachs-
tums fUr unsere Zentrale in GroB Kienitz (nahe Berlin) zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen

Office Manager/Teamassistenz (m/w/d).

lhr Profil ...

e Abgeschlossene kaufmannische Aushildung oder
vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung als Office Manager/-in, Team-
assistenz oder Sekretar/-in in renommiertem
Berufsumfeld

e Souveranes, sympathisches Auftreten

e Kommunikationsstarke, Ldsungsorientierung,
Loyalitat und Diskretion

o Teamfahigkeit sowie ausgepragter
Dienstleistungsgedanke

¢ Exzellentes miindliches und schriftliches
Ausdrucksvermdgen in deutscher Sprache

e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS Office
(Excel, Outlook, Word, PowerPoint)

o Selbststandige, ldsungsorientierte und
strukturierte Arbeitsweise

¢ Organisationstalent, Hands-on-Mentalitat sowie
offenes, freundliches und sicheres Auftreten

Ihre Aufgaben...
e Betreuung unseres Empfangsbereiches und
Entgegennahme telefonischer Anfragen

e BegriiBung und Betreuung unserer Gaste sowie
Vor- und Nachbereitung der Meetingraume

o Mitarbeit bei der Organisation von Meetings,
Veranstaltungen und Teamevents

e Posteingang, Ablage sowie allgemeine
Korrespondenz

e Terminplanung, -iiberwachung und -koordination

e Planung und Organisation von Reisen
(inkl. Reisekosten- und Auslagenabrechnung)

e Finkauf und Uberwachung von Biiromaterialien,
Lektiire, Getranken, Speisen, etc.

o Allgemeine Verwaltungsaufgaben

o Selbststandiges Erstellen von Prasentationen
nach Vorlage, Handouts, Charts und Statistiken

o Aufrechterhaltung des Office-Betriebs
o Figensténdige Ubernahme kleinerer Projekte
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