FUTUREA4

thinking outside the &

Wir sind FUTURE4

FUTURE4 ist die Agentur fur Shopper Marketing! In unserem Biro im Herzen von Miinster arbeiten
wir in einem bunten Team fir viele Marken, die Du aus Deinem Alltag kennst. Zusammen mit
unseren beiden Agenturhunden sind wir eine Crew von 20 Leuten, die Shopper-Kampagnen fir
Marken-Produkte entwickelt und umsetzt.

Assistent:in der Geschéaftsleitung / Office Manager (m/w/d)

Dein Job

Ist die Lieferung mit den neuen Prasentationsboxen bereits beim Kunden angekommen?

Sind alle Rechnungen raus? Wie hoch sind die Lagerbestande der Werbemittel?
Du kiimmerst Dich um die Organisation des Blros und unterstiitzt die Projekt Manager
sowie Buchhaltung in den taglich anfallenden Dingen. Und natdrlich organisierst Du unseren Chef.

Diese und viele weitere Aufgaben gehéren zu Deinem Alltag als Office Manager und sorgen dafir,
dass Deine Tage immer abwechslungsreich bleiben und nie langweilig werden.

Darum geht's:

®  Allround Supporter*in fur das Team und die Geschaftsfihrung
®  Organisation unserer Agentur
[ Spal3 am Umsetzen, Mitdenken und sehen, wo Hilfe bendtigt wird

Was bringst Du mit? Was bekommst Du von uns?
®  Eigeninitiative & Organisationstalent ® Ein Team, auf das Du Dich verlassen kannst
®  wirtschaftliches Denken und idealerweise ® Tolle Arbeitsatmosphare im Herzen
schon Erfahrung in buchhalterischen Dingen von Miinster
® Du bist Idsungsorientiert und ein Teamplayer ~ ®  Feierabend-Drinks, spontanes Grillbuffet,
®  Du behilt den Uberblick iiber das groBe immer ein offenes Ohr Deiner Crew
Ganze, auch wenn’s mal stressig wird ®  Fruitbar und Getrénke for free
®  Angst vor neuen Aufgaben zahlt nicht zu ®  Offener Austausch auf Augenhdhe

Deinem Naturell

Auch ein Quereinstieg ist moglich.

Steig ein und bewirb Dich jetzt mit Deiner kurzen Bewerbung und Deiner Gehaltsvorstellung —
gerne per Mail.

FUTURE4 GmbH & Co. KG, Rothenburg 14-16, 48143 Munster
Dein Ansprechpartner: Kai Gritzemann, kai@future4.de



