Struktur odes Freestyle?

Du liebst es die Faden in der Hand zu halten und Organisation, Struktur sowie Kommunikationsgeschick lassen dein Herz
schneller schlagen? Dann hatten wir genau das Richtige flr dich!

SPOTLEIT ist eine 23-kopfige Agentur im Herzen der Hamburger HafenCity.

WIR SUCHEN AB SOFORT IN TEILZEIT (25-30 STUNDEN)

OFFICEMANAGER (M/W/D)

- HAMBURG - MOBILES ARBEITEN MOGLICH -

Ein spannendes Netzwerk wiirde Dich auch nicht stéren? Wir sind Teil der GROW Digital Group: 14 Unternehmen, die immer die
bestmodgliche Losung fiir Kund:innen anbieten konnen. 550 Mitarbeiter:innen an neun Standorten garantieren ihren

Kund:innen ganzheitliche Betreuung tiber all ihre Kompetenzen hinweg.

Diese Aufgaben warten auf Dich: Das bist Du:

e Du haltst den Blroalltag am Laufen, planst interne e Du hast bereits praktische Erfahrungin der
reibungslose Prozesse Blrokommunikation oder -organisation und behaltst

e Du organisierst externe Meetings, interne Events (z.B. gerne den Uberblick
Geschaftsreisen, Sommerfest) - von der Planung bis e Du arbeitest gerne im Team, bist service-orientiert
zur perfekten Umsetzung und sorgst fiir eine angenehme Arbeitsatmosphare

e Du bist erste Anlaufstelle fiir Kunden und Dienstleister e Organisation ist deine Starke und du packst Aufgaben
und sorgst fiir einen professionellen Austausch selbststandig und ergebnisorientiert an

e Du erstellst und verwaltest Dokumente, bereitest e Du bist versiert im Umgang mit MS-Office-
Unterlagen professionell auf und sorgst fiir eine Programmen und héltst Arbeitsablaufe effizient und

strukturierte Ablage professionell am Laufen



e Du bist unser Office Hero: Ob Telefonmanagement, e Mit deinen sehr guten Deutsch- und Englisch-

Postbearbeitung oder die Bestellung von kenntnissen kommunizierst du sicher in Wort und
Bliromaterial - auf dich kann man sich immer Schrift
verlassen

Das bieten wir Dir:

Flexibilitat N _ Durstloscher

Vertrauensarbeitszeit, mobiles Arbeiten Alles was dein Herz begehrt: Diverse
und 30 Tage wohlverdienter Urlaub im Kalt- und HeiBgetranke sowie Obst- und
Jahr. Nusskorb.

Verantwortung SpaBi

Eine offene Unternehmenskultur mit Eine familiare Atmosphéare — von
flachen Hierarchien, in der Du Dich gemeinsamen Mittagspausen bis zu
einbringen, entfalten und etwas bewegen Team-Events und vielem mehr.

kannst.

Standort Vergilinstigungen

Einen attraktiven Arbeitsplatz in der Vielféltige Angebote von Zuschuss zum
HafenCity von Hamburg. Deutschland-Ticket, Job Lunch, Job

Rad bis hin zu Corporate Benefits.

Weiterbildung
Interne Schulungsprogramme,
Fachkonferenzen und Messen.

HABEN WIR DICH UBERZEUGT?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Jetzt bewerben

SPOTLEIT GmbH
Recruiting: Louisa Schiller - 0541/96328998
Fachbereich: Kaja Tiemann - 04059/3624912

www.growdigitalgroup.de

part of | GROW.,



https://noz.onlyfy.jobs/application/apply/evs7y9h5m2kxhclczxxjv104c7ttisb
https://growdigital.group/

