STADT
MANU
FAKTUR

Die Stadtmanufaktur GmbH ist eine Strategie- und Unternehmensberatung, die sich seit Ende
2018 auf die Gestaltung der Zukunftsfahigkeit von Stadten fokussiert. Wir haben das Ziel, die
Lebensqualitat in Stadten zu verbessern und setzen dabei auf die Bedlrfnisse von Bewohnern
und Gasten sowie eine professionelle Positionierung. Wir begreifen uns als Mittler zwischen den
Themen Wirtschaft, Stadtentwicklung und Politik. Das Aufgabenspektrum erstreckt sich auf die
deutschsprachigen Lander.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n hochmotivierte/n

Office Manager/in bzw. Team-Assistent/in (m/w/d)
Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Std.)

Zu Ihren Aufgaben gehoren:
= Assistenz der Geschaftsfihrung und Projektleiter:innen (Reiseplanung, -abrechnung)
= Rechnungsstellung
= Vorbereitung von Angeboten
= Terminvereinbarungen sowie Einladungsmanagement von Veranstaltungen
= Unterstitzung bei Workshop-Planungen, deren Umsetzung und Nachbereitung /
Protokollierung
= Erarbeitung von Prasentationsvorlagen
= Planung und Durchfiihrung von Teamevents
= Bestellung von Buromaterialien und sonstigen benétigten Utensilien

Folgende Voraussetzungen sollten Sie mitbringen:
= Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
= Einschlagige Berufserfahrung
= Reisetatigkeit nach Absprache wiinschenswert
= Strukturierte und selbstandige Arbeitsweise, eigenverantwortliches Arbeiten
= Freude an der Erstellung von Prasentationen
= Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
= Spal} an organisatorischen und kaufmannischen Themen

= Flexibilitat, Dienstleistungsorientierung und Teamfahigkeit
= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

Unser Angebot:
= Kollegiale und angenehme Arbeitsatmosphéare in einem kompetenten Umfeld
= Motiviertes Team
= Flexibles Arbeiten (HomeOffice nach Absprache moglich)
= Freiraum fiir personliche Gestaltungs- und Entwicklungsméglichkeiten
= Direkte Abstimmung und Zusammenarbeit mit Team und Geschéaftsfiihrung
= Start-Up-Mentalitat

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, dann schicken Sie uns lhre Bewerbung inkl.
Verfugbarkeit und Gehaltsvorstellungen bitte ausschlieRlich per E-Mail an die angegebene E-
Mail-Adresse.

Kontakt:
Thorsten Kausch
thorsten.kausch@stadtmanufaktur.com
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