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Wir suchen Dich - als Office Manager:In in Hamburg

M

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! Bodenstdndig, 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
Buchfuhrung: Unterstltzung bei der Buchfuhrung und Verwaltung von Rechnungen sowie
Spesenabrechnungen

Blromaterialien und -bedarf: Bestellung und VVerwaltung von Blromaterialien und -bedarf
Veranstaltungsplanung: Unterstltzung bei der Organisation von Firmenveranstaltungen und Meetings

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Nachweisbare Berufserfahrung in der Bliroverwaltung oder im Office Management
Hervorragende organisatorische Fahigkeiten und die Fahigkeit, mehrere Aufgaben
gleichzeitig zu bewdltigen

Kommunikationsstdrke und professionelles Auftreten

Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

Eigenverantwortliche Arbeitsweise und Teamfahigkeit

Freundliches und servicearientiertes Auftreten

Faire Bezahlung

Arbeit in einer hoch motivierten Crew mit viel Liebe flr gutes Essen
Schoner Arbeitsplatz mitten in der Innenstadt

Aufstiegs- und Entwicklungsmaoglichkeiten

Offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien

Flexible Arbeitszeiten (auch Teilzeitmodelle denkbar)

DEINE : WWW.AHDISTEFFENHENSSLER.DE/JOBS
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