Office Manager Hamburg Teilzeit (m/w/d)

Mochtest Du Teil von Sgstrene Grene werden und mit uns die Welt ein bisschen schéner machen?
Wir suchen eine begeisterungsféhige Personlichkeit, die unser Biiro in Hamburg in Teilzeit (25-30
Std / Woche) mit Herz und Verstand organisiert.
Deine Aufgaben als Office Manager (m/w/d):
- Du sorgst furr ein angenehmes Arbeitsumfeld nach dem Vorbild von Anna und Clara -
einladend, kreativ und stets im Einklang mit unserem skandinavischen Design
- Als Dreh- und Angelpunkt unseres Biiros sorgst Du dafir, dass sich alle wohlfiihlen

- Du organisierst unsere Meetingrdume mit Liebe zum Detail

.

Mit Deiner freundlichen Art betreust du externe Firmen, die unseren groRen Meetingraum
buchen mdchten

« Du kiimmerst dich um die Post und behaltst den Uberblick tiber Pakete

.

Biromaterial und Getrénke bestellst Du vorausschauend und mit Bedacht
« Unser Firmenequipment pflegst und verwaltest Du sorgsam
- Du findest die perfekten Locations fiir unsere Veranstaltungen und Meetings

« Bei Bedarf unterstitzt du unser HR-Team

Das wiinschen wir uns von dir:
- Du hast bereits Erfahrung in der Biiroorganisation gesammelt, idealerweise mit einer
Ausbildung als Birokauffrau/-mann oder Vergleichbares
- Englischkenntnisse sind von Vorteil, um auch international zu kommunizieren
- Deine Arbeitsweise ist strukturiert, empathisch und serviceorientiert
- MS Office-Programme beherrschst du sicher und effizient

+ Auch in turbulenten Zeiten behaltst du einen kihlen Kopf und packst tatkraftig mit an

Das bieten wir Dir:
« Ein groRartiges Team mit #sisterspirit in einem Familienunternehmen
- Attraktives Corporate Benefit Programm mit zahlreichen Verglinstigungen und Extras bei
namhaften Partnern aus Handel, Reise und Freizeit
- Mitarbeiter-Rabatt 20%
- Die Mdglichkeit, in unserem schnell wachsenden Unternehmen etwas zu bewegen
- Informelles und humorvolles Arbeitsklima

+ Raum flr personliche und fachliche Weiterentwicklung, auch international
Scastrene Grene ist ein danisches Familienunternehmen und Anna und Clara sind die fiktiven
Schwestern Grene, die unsere Marke représentieren. Anna ist eine kreative Asthetin, wihrend
Clara praktisch und organisiert ist. Zusammen sind sie eine Inspiration fiir alle, die schéne und
gemitliche Momente im Alltag schaffen wollen. Seit 1973 bieten wir unseren Kunden eine Vielzahl
von Produkten an, die von Wohnaccessoires Uber Kuchenutensilien bis hin zu Bastelbedarf
reichen. Wir legen Wert auf Qualitat, Nachhaltigkeit und Kreativitat, und wir sind standig auf der
Suche nach neuen Inspirationen und Trends. Wir haben tber 300 Filialen in 16 Landern und wir
sind immer offen fiir neue Herausforderungen und Moglichkeiten.
Wenn du Lust hast, Teil unserer kreativen Gemeinschaft zu werden und mit uns die Welt von Anna
und Clara zu gestalten, freuen wir uns auf deine Bewerbung. Lass uns gemeinsam Schdnheit und
Freude in den Alltag bringen!
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