MULLER & PARTNER

PERSONALBERATER

STELLENAUSSCHREIBUNG

Teamleiter* Office Management

STANDORT
Berlin ODER Diisseldorf (je nach Wohnort)

UNTERNEHMEN

Unser Auftraggeber ist die Dachgesellschaft einer innovativen Unternehmensgruppe mit
mehr als 550 Mitarbeitern, deren Schwerpunkt im Bereich der Management- und Techno-
logieberatung liegt. Dabei steht die Digitalisierung im Fokus. Die Beratungsleistungen rei-
chen von der Entwicklung innovativer digitaler Businessmodelle tiber die Konzeption
tragfahiger IT-Strategien und deren Uberfiihrung in konkrete technische Lésungen bis hin
zur Umsetzung. Jeder dritte DAX-Konzern, die wichtigsten Bundesbehoérden sowie innova-
tive Mittelstandler zédhlen zu den Kunden.

Die Dachgesellschaft unterstiitzt die zur Unternehmensgruppe gehorenden Gesellschaften
in den Bereichen Business Support, HR, IT, Competence Management, Marketing sowie
Culture & Organisation.

AUFGABEN UND ANFORDERUNGEN

Gesucht wird eine organisationsstarke und kommunikative Personlichkeit, die an der
Schnittstelle zwischen den internen Kollegen der verschiedenen Standorte des Unterneh-
mens, die gesamten Prozesse im Bereich Office Management tibernimmt. Folgende Aufga-
ben gehéren zum Beispiel dazu:

e Teamleitung und Personaleinsatzplanung fiir die bundesweit tatigen Mitarbei-
ter im Bereich Backoffice

e Koordination der standortiibergreifenden Dienstleister

e Definition und Weiterentwicklung des Bereichs sowie Koordination und Durch-
fiihrung von Mafinahmen fiir einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess

e Verantwortlich fir die Arbeitssicherheit der Unternehmensgruppe (nach ent-
sprechender Schulung).

Folgende Kenntnisse und Erfahrungen passen besonders gut zu der Stellenausschrei-
bung:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie bereits mehrjiahrige Be-
rufserfahrung im o.g. Bereich

e Organisationsgeschick und eine strukturierte Arbeitsweise

e Ein professionell-verbindliches Auftreten - stets souverdn und zuvorkommend

e Verschwiegenheit und Loyalitit

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie insgesamt eine hohe Kom-
munikationsfahigkeit.
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e Freude an der Arbeit in einem dynamischen Umfeld, in dem kein Tag ist wie der
andere

Es erwartet Sie ein innovatives, wachsendes Unternehmen, das sich durch flexible Jobstruk-
turen, ein ausgereiftes Entwicklungsmodell und flache Hierarchien auszeichnet. Eine of-
fene und freundliche Unternehmenskultur und Kommunikation auf Augenhéhe sind selbst-
verstandlich.

Wir freuen uns auf IThre Bewerbung unter der Kennziffer 1337 oder Ihre telefonische
Kontaktaufnahme! Frau Nikola Hinsel und Nadine Knut-Anker stehen Ihnen fiir Fragen
zur Verfiigung und informieren Sie gerne ausfihrlich iiber Unternehmen und Position.

KONTAKT
Nadine Knut-Anker Nikola Hinsel
Tel. 0211 56 30 98-23 Tel. 0211 56 30 98-22

knut-anker@mueller-personalberatung.de  haensel@mueller-personalberatung.de

Miiller und Partner Unternehmensberater
FeldstrafSe 21

40479 Diisseldorf
www.mueller-personalberatung.de

*Selbstverstandlich handelt es sich um geschlechtsneutrale Ausschreibungen. Fiir uns und
unsere Kunden zdhlt ausschliefdlich Thre fachliche Qualifikation.



