
bis dahin:

NEVER STOP PLAYING

Denke bitte daran, uns deinen verfügbaren Zeitrahmen und frühstmöglichen Einstiegstermin mitzuteilen!
Wir freuen uns wie wild auf deine Bewerbung!

SUPREMESURF, AM STRANDE 2E, 18055 ROSTOCK

kreatives & junges
Umfeld

hautnah Festivalluft
schnuppern

Work-Life-
Balance

verantwortungsvolle
Position

UNSERE BENEFITS:

 - eigenverantwortliche, strukturierte Arbeitsweise und Team Skills
 - Schnelle Auffassungsgabe
 - Kommunikationsstärke und Kreativität
 - Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
 - Sicherer Umgang mit MS-Office
 - Führerschein Klasse B
  - Wichtiger als eine lange Liste an Referenzen: Engagement, Teamfähigkeit
  und Begeisterungsfähigkeit

 - Verwaltung und Betreuung der Eventlocation „Kleiner Speicher“
 - Begrüßung und Betreuung von Kunden und Besuchern
 - Betreuung des Telefons sowie des digitalen und analogen Posteingangs
 - Ablage- und Dokumenten-Management
 - Beschaffungsmanagement (z.B.: Bestellung von Büroartikeln, Getränken oder Catering)
  - Bewirtung bei Kunden-Meetings
 - Terminkoordinierung
 - Travel-Management (z.B.: Buchung von Unterkünften und Transportmöglichkeiten)
 - Recherche-Tätigkeiten
 - Unterstützung bei allgemeinen Bürotätigkeiten für den Bereich Event-Management 
  (z.B.: Erstellung von Übersichten und Kommunikation mit Partnern und Helfern)

WAS DICH ERWARTET:

WAS DU MITBRINGST:

EINE(N) OFFICE-MANAGER(IN)
TEILZEIT / 20 - 30 STUNDEN DIE WOCHE (SAISONBEDINGT)

Supremesurf — Eventagentur, Surfschule und Surfshop in einem — vergibt ab sofort eine Stelle als:

GUTE OFFICE-FEE GESUCHT!
männlich, weiblich, diver

s


