h MaNidus GmbH

Geschaftsfiihrungs- und Teamassistenz / Office Manager*in (m/w/d)
Teilzeit in Berlin

MaNidus ist ein junges und modernes Ingenieurbliro mit Hauptsitz in Berlin und einem weiteren
Standort in Slidostasien (Saigon). Im Mittelpunkt unserer Tatigkeit steht die Planung von
Tragwerkslésungen und die  Erstellung von  priffahigen  statischen  Berechnungen
(Tragwerksplanungen) und Ausfihrungsplanungen im Stahlbeton- und Spannbetonbau, Stahlbau,
Holz- und Mauerwerksbau. Wir beraten unsere Kunden in den statischen und konstruktiven Belangen,
wenn es um die Erhaltung oder um den Neubau eines Bauvorhabens geht.

Zur Unterstiitzung unseres erstklassigen Teams in Berlin suchen wir zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine Geschiftsfiihrungs- und Teamassistenz / Office Manager*in (m/w/d) in Teilzeit

Als Geschiftsfiihrungs-und Teamassistenz / Office Manager*in unterstiitzt Du uns bei allen
administrativen und organisatorischen Aufgaben im operativen Tagesgeschaft.
Du bist ein Allround-Talent, liebst organisatorische und administrative Tatigkeiten. Kunden, Dienst-

leistern und Kollegen begegnest Du freundlich, service- und teamorientiert. Auch in heilen Phasen
behiltst Du den Uberblick und einen kiihlen Kopf und unterstiitzt unser Team bei den téglichen Auf-
gaben. Du legst Wert auf ein schon gestaltetes Biro und Dein Organisationstalent halt uns den Ri-
cken frei.

Deine Aufgaben im Detail:

e Interne und externe Kommunikation mit Geschéaftspartnern und Mitarbeitern.

e Bearbeiten von Rechnungen, Vertragen und wichtigen Dokumenten

e Organisation von Besprechungen, inkl. Vor- und Nachbereitung

e Personalmanagement

e Planung und Organisation von WeiterbildungsmaBnahmen

e Planung und Beschaffung von Biromaterialien, Kommunikation mit externen Dienstleistern
e Unterstiitzung des Onboarding-Prozesses neuer Mitarbeiter

e Unterstlitzung des Teams in administrativen Belangen

e Ubernahme der Telefonzentrale (Entgegennahme von Anrufen und Anfragen)

e Bearbeitung der taglichen Post
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MaNidus GmbH

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung bzw. vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrungen in einem Ingenieur- oder Architekturbiiro ware ideal, aber nicht zwingend
notig

e Erfahrung im Backoffice-Management

e Sicherer Umgang mit allen gangigen MS Office-Anwendungen (insbesondere Word, Excel,
Outlook)

e Organisationsgeschick, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

e Selbststandige, vorausschauende und engagierte Arbeitsweise

e Hohe Zuverlassigkeit und Koordinationsfahigkeit

e Gut entwickelte Soft Skills und ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

e Ein freundliches und kompetentes Auftreten im Kontakt und Umgang mit Kunden, sowie
Geschaftspartnern

e Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Das bieten wir Dir:

e Top Rahmenbedingungen: Wir bieten Dir einen unbefristeten Teilzeit-Vertrag, flexible
Arbeitszeiten und einen krisensichereren Arbeitsplatz in einem etablierten,
wachstumsorientierten und modernen Unternehmen

e Tolles Arbeitsklima: Wir sind ein aufgeschlossenes Team aus jungen und erfahrenen
Ingenieuren in einem modernen Biiro mit toller Arbeitsatmosphéare und echtem Teamspirit.

e Vorziige eines kleinen Unternehmens: Bei uns erwartet Dich ein breites Aufgabenspektrum,
hohe Eigenverantwortung, flache Hierarchien und eine enge Zusammenarbeit mit der
Geschaftsfiihrung und dem Team.

e Moderne Ausstattung und gute Anbindung: Auf Dich wartet ein moderner Arbeitsplatz in
einem neuen hellen Biro direkt am U-Bahnhof Richard-Wagner-Platz.

e Entwicklungsmoglichkeiten: Wir bieten Dir eine fundierte, strukturierte Einarbeitung,
kontinuierliche Weiterbildungsmoglichkeiten sowie regelmaRige Mitarbeitergesprache.

Wenn Du initiativ und strukturiert bist, wenn du Kommunikationsfreude, Diplomatie und ein groBes
MaB an Teamfahigkeit mitbringt und auch Verantwortung Gibernehmen kannst, dann méchten wir
Dich unbedingt kennenlernen.

Bitte sende Deine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen als PDF unter Nennung des frilhestmoglichen
Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellungen per E-Mail an: bewerbung@manidus.de

Solltest Du noch Fragen haben, dann melde Dich gerne unter: Tel. 030/845 174 01
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