
 

 

it matters.  

• Du bist verantwortlich für die gesamte Organisation 
des Backoffice (Empfang, Ein- und Ausgangspost, allg. 
Telefonhotline, Haus- & Hof inkl. Reinigung, 
Konferenzräume, etc.) 

• Du verwaltest den Fuhrpark, die Mobilfunkverträge und 
Verträge zu allgemeinen Versicherungen 

• Der Einkauf von Bürobedarf/Verbrauchsmaterial sowie 
Getränken, Teilchen oder Obst & Gemüse für die 
Mitarbeiter zählen zu Deinen Aufgaben 

• Du kümmerst Dich um die Datenpflege aus deinem 
Bereich in unserem Wissensportal Learning Suites 

• Du unterstützt bei internen Projekten 

• Du organisierst zusammen mit der Personalabteilung 
Mitarbeiterveranstaltungen 

• Du identifizierst und implementierst Verbesserungen in 
den Prozessen und den Systemen Deines 
Verantwortungsbereiches 

 
DIE AUFGABEN KÖNNEN SICH INHALTLICH DEINEN 
SPEZIELLEN FÄHIGKEITEN UND INTERESSEN 
ANPASSEN! 

you matter. 

• Du hast eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung 
im vorzugsweise kaufmännischen Bereich oder eine 
ähnliche Qualifikation 

• Du hast gute Kenntnisse bei den MS-Office-
Anwendungen und vorzugsweise IT-Erfahrungen in 
DATEV 

• Du hast eine strukturierte, genaue und zuverlässige 
Arbeitsweise  

• Das Organisieren liegt Dir im Blut 

• Du besitzt eine ausgeprägte Hands-on-Mentalität 
• Du bist eine aufgeschlossene und proaktive 

Persönlichkeit  
 

 

 

 

Office-Manager ( M / W / D ) 
IN VOLL- ODER TEILZEIT AB SOFORT 
 

 

we matter. 

• Wir suchen engagierte Mitarbeitende, die unser Team mit 
ihren Fähigkeiten bereichern und aktiv an der 
Weiterentwicklung unseres Unternehmens mitwirken 
möchten. 

• Bei uns übernimmst Du von Anfang an herausfordernde 
und verantwortungsvolle Aufgaben mit großem 
Gestaltungsspielraum. 

• Es erwarten Dich anspruchsvolle Projekte, die 
Eigeninitiative und strategisches Denken in einem 
motivierenden und leistungsorientierten Umfeld fördern. 

• Unsere attraktiven Mitarbeiter Benefits, darunter eine 
kostenfreie private Krankenzusatzversicherung, 
unterstreichen unseren hohen Anspruch an uns selbst. 

• Wir bieten Dir einen modernen, ergonomischen 
Arbeitsplatz, der produktives Arbeiten und Spitzenleistung 
unterstützt. 

• Wir setzen auf langfristige Entwicklung – Dein Erfolg ist 
unser Erfolg. 


