Stellenanzeige
Office Manager (m/w/d)

O Hamburg

lhre Aufgaben

Als Office Manager sind Sie fur die Betreuung unseres Hamburger Blros ver-
antwortlich. Sie sind der erste Ansprechpartner fir alle Belange rund um den
Biroalltag, kimmern sich um Bestellungen von Blromaterial sowie von Le-
bensmitteln. Der Empfang und die Bewirtung von Gdsten gehort ebenfalls zu
lhren Aufgaben sowie die Organisation und Buchung von Geschdftsreisen. Sie
unterstiitzen auBerdem das Team bei administrativen und organisatorischen
Themen und kiimmern sich um die Post- und Rechnungsbearbeitung sowie
Rechnungspriifung zur Weiterbearbeitung im digitalen Rechnungsworkflow.

Was Sie mitbringen

* Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Blro- oder Hotelmanagement
bzw. vergleichbare Qualifikation

* Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung vorzugsweise im Bereich Office Ma-
nagement

* Freundliches und verbindliches Auftreten verbunden mit Kommunikations-
freude und Offenheit

* Hohes Maf an Selbststandigkeit, Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein

* Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das sind wir

Wenn es um Immobilien geht, ist die Deutsche Investment fir institutionelle
Anleger ein verldsslicher Partner. Sie betreut unter dem Dach der Deutsche
Investment Gruppe heute an sieben Standorten mit rund 330 Spezialisten ein
Anlagevermdgen von ca. 3,2 Mrd. EUR. Neben maRgeschneiderten Invest-
mentldsungen bietet der Immobilienspezialist Anlegern integrierten und
hochprofessionellen Service rund um die Immobilie an - wie Fonds-, Asset-,
Transaktions-, Property-, Facility Management und Projektentwicklung.

O

Deutsche Investment

lhre Ansprechpartnerin

Marinela Petrovic
Leiterin Human Resources
+49 30 75 444 74128
marinela.petrovic@
deutsche-investment.com

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussge-
kraftigen Unterlagen unter Angabe lh-
res friihestmaoglichen Eintrittstermins so-
wie lhrer Gehaltsvorstellung per E-Mail.

Deutsche Investment
Kapitalverwaltung AG
BurchardstraBe 24

20095 Hamburg

+49 40 33 460 4970
info@deutsche-investment.com
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Andreas Rakel
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