
job
in Sicht?

Deine aufgaben:

Das bringst du mit:

damit kannst du rechnen:

deine bewerbung in unter 2 Minuten: www.ahoisteffenhenssler.de/jobs

Wir suchen Dich - als Office Manager:In in Hamburg

Du suchst nach neuen Herausforderungen und einer spannenden Perspektive? Du hast 
Lust auf eine gut gelaunte Crew und teilst unsere Leidenschaft als Gastgeber? Dann bist 

du im AHOI genau richtig! Bodenständig, nie langweilig und Hauptsache lecker, das ist das 
AHOI. Bewirb‘ dich jetzt und werde Teil der AHOI-Crew!

• Dokumentenmanagement: Pflege und Organisation von Unternehmensdokumenten und -dateien
• Buchführung: Unterstützung bei der Buchführung und Verwaltung von Rechnungen sowie 

Spesenabrechnungen
• Büromaterialien und -bedarf: Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien und -bedarf
• Veranstaltungsplanung: Unterstützung bei der Organisation von Firmenveranstaltungen und Meetings

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
• Nachweisbare Berufserfahrung in der Büroverwaltung oder im Office Management
• Hervorragende organisatorische Fähigkeiten und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben      

gleichzeitig zu bewältigen
• Kommunikationsstärke und professionelles Auftreten
• Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
• Eigenverantwortliche Arbeitsweise und Teamfähigkeit
• Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

• Faire Bezahlung
• Arbeit in einer hoch motivierten Crew mit viel Liebe für gutes Essen
• Schöner Arbeitsplatz mitten in der Innenstadt
• Aufstiegs- und Entwicklungsmöglichkeiten
• Offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien
• Flexible Arbeitszeiten (auch Teilzeitmodelle denkbar)




