SPIRIT FOR YOUR CAREER

¢
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@ DISTILLERS

Wir suchen in Teilzeit zum nachstmaoglichen Zeitpunkt flr unseren Standort in Heppenheim einen

OFFICE MANAGER (M/W/D)

Keine Lust mehr auf Schnapsideen im Job? Dann bist Du bei uns richtig!
Als Idea Distillers liefern wir unseren Kunden herausragende Ideen fur die Vermarktung, Kommunika-

tion und Distribution von Premium Spirits wie Whisky, Rum oder Gin. Wir sind eine Beratungsagentur
mit einem kleinen, motivierten und freundlichen Team, das untereinander und mit seinen Kunden auf
Augenhdhe arbeitet - professionell, kreativ und mit viel Spal3 bei der Sache!

DAFUR BRAUCHEN WIR DICH

«  Du bereitest unsere Buchhaltungsunterlagen und
Zahlungen vor und prufst diese kritisch.

« Du erstellst fir unser laufendes Controlling die
notigen Auswertungen.

+ Du unterstutzt die Idea Distillers bei allen anfallen-
den Buroarbeiten.

* Du hilfst unserem Team beim Planen und Organi-
sieren interner und externer Termine.

*  Du Ubernimmst Reiseplanungen und -buchungen
far unser Team und erstellst die Reisekostenab-
rechnungen.

*  Du stehst uns mit Recherchen und Datenbankpfle-
ge im laufenden Alltagsgeschaft zur Seite.

DAMIT BEGEISTERST DU UNS

* Du hast eine kaufmannische Ausbildung erfolg-
reich abgeschlossen oder fundierte Berufserfah-
rung in einer vergleichbar verantwortungsvollen
Position gesammelt.

+ Den schnellen und sicheren Umgang mit den gan-
gigen Software-Programmen des MS-Office-Pakets
beherrschst Du fast im Schlaf.

+ Du gehst Aufgaben strukturiert und Probleme
I6sungsorientiert an.

+ Du bist ein hervorragender Teamplayer.

Du bist in hdchstem Mal3e sorgfaltig und zuverlas-
sig und kannst Dich auch auf das Wichtigste kon-
zentrieren, wenn es einmal schnell gehen muss.
Du erledigst Aufgaben selbststandig, hast ein
Gespur dafur, wo gerade noch Hilfe bendtigt wird
und packst dann direkt mit an.

Du hast ein ausgepragtes Organisationstalent so-
wie sehr gute kommunikative Fahigkeiten.

Du verfugst Uber sehr gute Deutsch- und gute
Englischkenntnisse.

DAS BIETEN WIR DIR

Du arbeitest in Teilzeit nach Wunsch 20 bis 25
Stunden die Woche, aufgeteilt auf 4 bis 5 Tage.

Du organisierst Deine Arbeitszeiten in Absprache
mit uns flexibel.

Du hast einen festen Arbeitsplatz in unserem Buro
in Heppenheim und arbeitest mit unserem Stand-
ort in Berlin virtuell zusammen.

Du arbeitest in einem jungen, motivierten Team
ohne Alliiren, Agentur-Auswiichse und Uberstun-
denfalle.

UND SO BEWIRBST DU DICH

Bitte sende uns Deine schriftlichen vollstandigen
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an Simon WeiR3:
s.weiss@idea-distillers.de
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https://www.idea-distillers.de/
https://www.facebook.com/IdeaDistillers
https://www.instagram.com/ideadistillers/
https://www.xing.com/xbp/pages/idea-distillers-gmbh
https://www.linkedin.com/company/idea-distillers-gmbh/

