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DIGITAL AGENCY

Officemanager (m/w)
in Hamburg

Demodern sucht ab sofort eine(n) Office Manager/-in, die sich fUr samtliche im Buro anfallenden,
internen Aufgaben an unserem neuen Standort in Hamburg verantwortlich zeigt. Das sind vor

allem Tatigkeiten in der Buchhaltung und im Personalwesen. Dariber hinaus kimmert sich der

oder die Office Manager/-in auch um unsere Buro Infrastruktur, das heisst z.B. die Bestellung von
BlUromaterialien oder Getranken, sodass ein reibungsloser Arbeitsablauf in der Agentur moglich ist.
Wir sind nicht auf der Suche nach einer klassischen Buroaushilfe, wir erwarten vielmehr von den
Berwerbern eine Identifikation mit der Tatigkeit und mochten erkennen, dass der oder die Bewerber(in)
dazu in der Lage ist, durch Personlichkeit und die richtige Haltung, das Office Managent in unserer
Agentur auf ein qualitativ verbessertes Niveau zu bringen.

Aufgaben

- Aufbau und Durchfuhrung des Office Managements am Standort HH
+ Kommunikation und Korrespondenz intern und extern

+ Unterstutzung des Personalwesens

- Organisation und Bestellung des Burobedarfs

- Ubernahme organisatorischer Aufgaben innerhalb des Betriebes

+ Vorbereitung der Finanz- und Lohnbuchhaltung

Voraussetzungen

- idealer Weise Berufserfahrung im Office Management einer Agentur

+ gerne auch mit kaufmadnnischer Vorbildung oder Kenntnissen aus dem Bereich HR
+ Kommunikationsstdrke und ein hohes Maf3 an Eigeninitiative

- Losungsorientierte, effiziente und strukturierte Arbeitsweise

+ Sehr gute verbale und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch und Englisch

+ Erfahrung in der vorbereitenden Lohn- und Finanzbuchhaltung

+ Souveraner Umgang mit Computern und den tblichen Office-Anwendungen

Aber vor allem sind uns wichtig: Herz, Verstand, Engagement, und Zuverlassigkeit.

Schicke uns die Bewerbungsunterlagen bitte nicht postalisch, sondern per Mail an: jobs@demodern.de



