A stamHuIs
Q;I DEUTSCHLAND GmbH

Office Manager (m/w/d) in KAIn

Was wir machen:

Stamhuis ist ein fihrendes Unternehmen auf dem Gebiet der Ladenumbauten und

verfligt Uber jahrelange Erfahrung im Bereich Retail-Modernisierung. Wir lieben die
Gestaltung von Laden und das Tempo und die Prazision, mit der wir einen Laden
(um)gestalten oder entwickeln.

Zu unseren zufriedenen Kunden zahlen beispielsweise Albert Heijn, Gall & Gall, BP

und McDonald’s. Stamhuis ist grof3 geworden, in dem es klein geblieben ist, wobei wir den
Ehrgeiz haben, der beste Ladenbauer Westeuropas zu werden. Dabei spielen die folgenden
Kernwerte eine wichtige Rolle: ,engagierte Zusammenarbeit, menschlich und

respektvoll, flexibel, ergebnisorientiert, zuverlassig und serviceorientiert".

Was du machen wirst:
Um geplante Projekte realisieren zu kénnen, suchen wir nach einem

Office Manager (m/w/d)

der unser neues Biiro am Standort Koln aufbaut.

Folgende Aufgaben erwarten dich als Office Manager (m/w/d) in Kéln:

Deine Tatigkeitsfelder:

« Du kiimmerst dich um den taglichen Betrieb im Kolner Biro wie z.B. die
Korrespondenz und Terminverwaltung

+ Du bist zustandig fur die Aufgaben im Sekretariats-, Verwaltungsmanagement

+ Du unterstutzt deine Kolleg*innen in K&In und bist das Bindeglied zwischen dem

« Kolner Standort und den Niederlanden z.B. in der Rechnungserstellung, Buchhaltung,
Projektadministration, etc.

« Zudem arbeitest du dem NL Standort zu z.B. in Themen wie dem Gebaudemanagement
und triffst gemeinsame Abstimmungen

+ Du bist fur die Vor- und Nachbereitung von Meetings zustandig, inkl. Der
Protokollierung

+ Du unterstutzt den deutschen Geschéftsfuhrer
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Was wir bieten:

- Leistungsgerechte Vergutung

« 25 Urlaubstage plus 5 arbeitsfreie Tage

- Intensive Einarbeitung in der Zentrale in Utrecht

- Weiterbildungsangebote und gute Aufstiegsmoglichkeiten

- Eine informelle, flache Firmenhierarchie, die sich mit den neuesten Entwicklungen
auf allen Gebieten beschaftigt

« RegelmaRige Treffen mit der Geschéftsleitung und der Belegschatft inklusive
Speisen und Getranke

Was wir erwarten:

- Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufménnischen Bereich

« Mehrjahrige Berufserfahrung als Office Manager (m/w/d) oder in einer &hnlichen
Position

+ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Kenntnisse in Englisch;
Niederlandisch ist von Vorteil

- Du arbeitest selbststandig, strukturiert und bist ein kommunikativer Teamplayer

Bewerben

Bist du der ideale Kandidat (m/w/d)? Dann bewirb dich jetzt bei uns und wir werden
dich so schnell wie moglich kontaktieren.

Schicke Deine vollstandige Bewerbung bitte an

bewerbung@stamhuis.de
Wenn du noch Fragen hast, kannst du dich gerne direkt an unseren Geschaftsfiihrer

Martin Hippler wenden:

m.hippler@stamhuis.de



