vecturie

Logistics in Motion. Health in Focus.

Office Management
Hannover

Stellen-ID: VecH13

Logistik mit Verantwortung braucht Menschen mit Haltung — bei Vecturio gestalten Sie aktiv mit. Als wachsendes
Unternehmen im Bereich Healthcare-, Thermo- und Fulfillment-Logistik suchen wir Menschen, die Verantwortung
Ubernehmen, vorausschauend handeln und mit uns gemeinsam die Versorgungssysteme von morgen gestalten. Ob in der
Disposition, im Fahrdienst, in der Lagerlogistik oder im Qualitdtsmanagement — bei Vecturio erwartet Sie ein sicherer

Arbeitsplatz, moderne Prozesse und ein Team, das Zusammenhalt lebt.

An unserem Standort in Hannover suchen wir ab sofort einen

Mitarbeiter (m/w/d) Office Management

Minijob 10 Std./Woche

IHRE AUFGABEN

e Unterstiitzung bei der reibungslosen Organisation unserer
Zentrale in Hannover

e Koordination von externen Dienstleistern (z. B. Reinigungsfirma,
Entsorgung, Handwerker, Wartung von Feuerldschern)

e Bedarfsermittlung und Nachbestellung von Biiromaterialien,
Kiichenbedarf, Kaffee und Verbrauchsmaterialien

e Organisation und Pflege der Kiichen-, Snack- und
Meetingbereiche

e Abwicklung des Equipmentversands sowie Ubernahme
allgemeiner administrativer Aufgaben

IHR PROFIL

e Strukturierte, gewissenhafte und zuverlidssige Arbeitsweise

e Ausgeprigtes Organisationstalent und praktische Hands-on-
Mentalitat

e Hohe Teamfédhigkeit, Eigeninitiative und ein freundliches
Auftreten

e Erste Erfahrung im Office Management, der Verwaltung oder am
Empfang ist von Vorteil (Quereinsteiger willkommen)

WIR BIETEN

Einen sicheren Arbeitsplatz
in einem
zukunftsorientierten
Unternehmen

Stundenlohn: 13,90 € bis
15,00 € / Std. (je nach
Qualifikation und Erfahrung)

Flexible Arbeitszeiten im
Rahmen eines Minijobs nach
Absprache

Abwechslungsreiche
Aufgaben mit viel
Eigenverantwortung

Ein modernes Arbeitsumfeld
sowie ein angenehmes,
kollegiales Arbeitsklima

Attraktive Benefits wie
kostenfreie Getranke
(Kaffee/Wasser) und
vergiinstigte
Lunchbestellungen

Senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Unterlagen inkl. Lebenslauf unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung
und des frihestmdéglichen Eintrittstermins an: Ansprechpartner: Nicholas Ohse



mailto:career@vecturio.de

