
Office Manager - Berlin (m/w) 

 
 

Karriere bei Websitebutler  

Du steckst voller Ideen, Tatendrang und möchtest eine Stelle, die Dich immer wieder neu fordert? In Dir schlummert 
ein gutgelauntes Organisationstalent mit Spaß an administrativen Aufgaben und einem Auge auch für die kleinen 
Details? Dann bist Du bei Websitebutler genau richtig. Wir bieten Dir eine herausfordernde Stelle und suchen Dich, als 
neues engagiertes Teammitglied, das uns mit seiner Persönlichkeit und Kompetenz bereichert, um den Büroalltag 
noch schöner und effizienter zu gestalten.  
 

 
Was Du bei uns machst? 

 Verwaltung und Bestellung der IT-Ausstattung und Büromaterialien  

 Vor- und Nachbereitung von Meetings und Terminen mit Geschäftspartnern und Kunden 

 Vorbereitung der Buchhaltung 

 Die Organisation und Koordinierung von Teamevents 

 Aufbau und Erhaltung der Kontakte zu Partnern, Hotels und Lieferanten 

 Bearbeitung von Posteingang und -ausgang 

 

Was wir von Dir erwarten? 

 Idealerweise erste Berufserfahrungen im Office Management  

 Ein zuverlässiges Organisationstalent mit hervorragendem Zeitmanagement 

 Ein ausgeprägtes Kommunikationsgeschick und ein sympathisches, sicheres Auftreten 

 Flexibilität und auch in Stresssituationen immer ein Lächeln auf den Lippen 

 Eine selbständige, proaktive und sorgfältige Arbeitsweise  

 Einen sichereren Umgang mit MS Office Programmen 

  

Was wir Dir bieten! 

 Die Chance, Prozesse aktiv mitzugestalten und eigene Ideen zu verwirklichen 

 Eine herausfordernde und abwechslungsreiche Position mit vielen spannenden Projekten  

 Ein hochmotiviertes und familiäres Team, das Dich bei Deiner Arbeit unterstützt  

 Schnelle Entscheidungswege und flache Hierarchien in einem dynamischen Unternehmen 

 Ein modernes Büro im Herzen von Berlin mit einem angenehmen Arbeitsumfeld 

 Ein attraktives Gehalt und Einstieg ab sofort 

 

 

Wir wollen etwas bewegen - Du auch? 

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung per E-Mail, inklusive Deines nächstmöglichen 

Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellung. Hast Du noch Fragen? Dann wende Dich an Matthias Behm: 

jobs@websitebutler.de 

Websitebutler GmbH  

Klosterstr. 62| 10179 Berlin 

E-Mail: jobs@websitebutler.de 

Tel. +49(0)30 – 120 74 580 2 | Fax: +49(0)30 – 120 74 580 9 
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