Die von Arnim Personalberatung gehdrt zu den anerkanntesten Personalberatern und Headhuntern im
deutschsprachigen Raum. Mit unserer Uber 25jahrigen Expertise und Erfahrung sind wir auch die
richtige Adresse fir Organisationstalente. Gehoren Sie bald dazu?

Fur das administrative Biromanagement und zur Unterstlitzung des Teams sowie der Geschéftsfiihrung
bei allen tagesgeschéftlichen Aufgaben bendtigt unsere kleine, aber eingespielte, Mannschaft eine/n

Office & Project Manager/-in Berlin-Charlottenburg
(bevorzugt in Teilzeit oder studienbegleitend)

Kennziffer 1115C

¢ Sie sind die DIE organisatorische Schlisselfigur und koordinieren gekonnt die Ablaufe
zwischen Kunden, Kandidaten, Team und Geschaftsfihrung.

¢ Sie verfiigen Uber ausgezeichnete miindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeiten und
zeigen sich koordinationsstark mit Blick fur Details: Anrufe, Mails, Social Business Networks,
Terminierungen, Buchungen, Datenbanknutzung gehdren in lhre Hand.

¢ Sie sind firm in gangigen Office-Anwendungen und wollen die weitere Digitalisierung im
Unternehmen begleiten.

¢ Sie verfiigen Uber Deutschkenntnisse auf Muttersprachniveau und gutes Englisch.

e Zuverlassigkeit und verbindliches Auftreten zeichnen Sie ebenso aus wie exzellente
Umgangsformen, Verantwortungsbewusstsein und ausgepragte Serviceorientierung.

e Headhunting reizt Sie und Sie mochten in den Projekten aktiv am Match beteiligt sein.

Wir bieten Ihnen

¢ eine kollegiale, lebendige Arbeitsatmosphére mit verantwortungsvollen Aufgaben

¢ Raum flUr Mitgestaltung, Ideen und persodnliches Wachstum

¢ Abwechslung: Kein Tag ist wie der andere, denn Personalberatung ist ,people business*

* Flexible und individuelle Arbeitsgestaltung in familienfreundlichem Umfeld

¢ Positions- und leistungsgerechte Vergitung aus Fixum — zuztglich Boni (je nach
Geschaftserfolg) sowie Benefits (u.a. bAV, Zuschuss zum OPNV-Ticket)

¢ bis zu 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr

e reprasentative, moderne und zentral gelegene Raumlichkeiten in Berlin-Charlottenburg

Sind Sie interessiert? lhre Fragen und/oder Bewerbung richten Sie bitte an Dr. Robert Kain,
Geschaéftsfuhrung. Ein Kennenlernen freut uns.
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