
Wir, Impuls Personal GmbH
sind seit 30 Jahren am Markt und das mit Erfolg! Wir bieten nicht nur Dienstleistungen, sondern auch eine Menge Spaß.
Unsere festen Ansprechpartner arbeiten schon lange zusammen und bilden ein eingespieltes internes Team, welches Dich
als Office Manager (m/w/d) sucht. Sie beherrschen das Chaos mit einem Lächeln und einem gut sortierten Kalender?
Dann sind Sie unser Office-Held!

 

Office Manager (m/w/d)
(88312)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit

Ihre Aufgaben als Office Manager (m/w/d)

Organisation und Koordination des Büroalltags
Erstellung und Prüfung von Angeboten, Rechnungen und Gutschriften
Pflege von Datenbanken und Ablagesystemen
Unterstützung der Projektleitung bei der Abwicklung der Projekte

Das bringen Sie mit als Office Manager (m/w/d) in Berlin

Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/frau oder Industriekaufmann/frau oder Sachbearbeiter
(m/w/d)
Berufserfahrung im Office Management oder in der Projektarbeit
Ausgeprägtes Organisationstalent
Strukturiertes, selbständiges Arbeiten
Umfangreiche Erfahrung mit gängigen Office-Programme

Das erwartet Sie bei uns in Berlin

Übertarifliche Vergütung als Office Manager (m/w/d)
Unbefristetes Arbeitsverhältnis mit Ihrem persönlichen Ansprechpartner
Mitarbeitenden-Empfehlungsprämie
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Mehr Netto durch 50-€ Spenditcard
Mehr Gesundheit mit unserer Gesundheitskarte

Werden auch Sie Teil des Teams in Berlin

Sie sind interessiert? Dann bewerben Sie sich noch heute

per E-Mail an bewerbung.berlin@impuls-personal.de unter Angabe der Stellenbezeichnung
über unsere Webseite unter www.impuls-personal.de
das Eingabeformular dieser Webseite
per WhatsApp unter 0157-58236597

Sie haben weitere Fragen? Frau Meier steht Ihnen gerne telefonisch unter (030) 889 22 48-10 zur Verfügung.

Sie wollen noch weitersuchen oder kennen andere interessierte Bewerber? Unter www.impuls-personal.de finden Sie alle
aktuellen Jobs bei Impuls Personal.

http://www.impuls-personal.de/
https://wa.me/4915758236597/
http://www.impuls-personal.de/


Unsere Datenschutzerklärung finden Sie unter impuls-personal.com/datenschutz
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