LAN|US

FAIR & ORGANIC FASHION
- since 1999

FAIR & DRGANIC FASHION
- since 1999

Assistenz der Geschaftsfiihrung / Office-Manager:in (m/w/d)
ab sofort - Vollzeit oder Teilzeit - Kéln, Stidstadt

Du suchst einen Job mit Sinn und willst Teil eines echten KéIner Familienunternehmens mit Herz werden? Du teilst mit uns die Liebe zu Mode,
Nachhaltigkeit und Verantwortung? Dann bist du bei LANIUS genau richtig! LANIUS ist eine der fiithrenden Modemarken im nachhaltigen Bereich
und wachst seit 25 Jahren stetig. Gemeinsam mit dir mdchten wir unsere Erfolgsgeschichte fortsetzen.

Als echte Hands-On-Assistenz hast du eine wesentliche Rolle bei LANIUS und tragst dazu bei, unsere Geschéftsfithrung im Alltag zu unterstiitzen,
Termine zu strukturieren und zu organisieren sowie im Biiroalltag zu entlasten.

DEINE AUFGABEN

- Du bist eine souverdne und loyale Stiitze fiir die Geschéftsfiihrung

- Du koordinierst und organisierst den Arbeitsalltag sowie Termine,
Meetings und Geschaftsreisen und bist fiir die Vor- und
Nachbereitung zustandig

- Mit deiner Hands-on-Mentalitdt und deinem ausgeprégten
Dienstleistungsgedanken unterstiitzt du bei personlichen Assistenz-
Aufgaben, wie bei kleinen Besorgungen, Bestellungen oder
Postbearbeitung

- Du erstellst diverse Abrechnungen der Geschaftsfiihrung, wie
Barbelege, Reisekosten und bist fiir die Beleg- und
Rechnungspriifung zusténdig

- Du liebst Ordnung und fiihlst dich fiir diese im Office verantwortlich

- Du bist Ansprechpartner:in fiir das Facility-Management und
koordinierst unsere Handwerker:innen, Reinigungskréfte sowie
unsere Gartnerin

- Die Bewirtung von Gasten und Organisation von Besprechungen
machst du mit Freude

- Das Feelgood-Management fiir unser Team iibernimmst du
gerne: Organisation des wochentlichen Office-Lunch, Bestellung
von Snacks, Kaffee, Milch, etc. und von Biiromaterialien

- Sonderprojekten gegeniiber stehst du aufgeschlossen und
kannst dich gut organisieren und priorisieren

DEIN PROFIL

- Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung bzw.
eine vergleichbare Qualifikation

- Berufserfahrung als Assistenz der Geschéftsfiihrung, Sekretér:in
oder Biirokauffrau bzw. Biirokaufmann

- Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

- Souverdne, strukturierte, konzeptionelle Arbeitsweise

- Proaktives Agieren und ausgeprégte Serviceorientierung

- FlieBende Deutsch- und Englischkenntnisse sowie sehr gute
MS-0ffice Kenntnisse

DAS BIETEN WIR DIR
Dich erwartet eine vielseitige und verantwortungsvolle Position mit flexiblen Arbeitszeiten bei einem zukunftsweisenden Fair Fashion Brand.
Unsere Zentrale - und somit auch dein Arbeitsplatz - liegt im Kdlner Siiden (RolandstraBe 63, 50677 KélIn) in einem modernen Loft. Wir sind ein
offenes und freundliches Team mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen. Bei uns hast du die Mdglichkeit, dich persdnlich und
fachlich weiterzuentwickeln. Wenn gewiinscht, organisieren wir dir ein Jobticket und eine betriebliche Altersvorsorge. Jeden Dienstag gibt es
einen kostenlosen Office-Lunch und taglich stehen Kaffee, Obst und Snacks zur Verfiigung. Zudem bekommen unsere Mitarbeiter:innen Rabatt
auf das gesamte Sortiment im LANIUS Onlineshop und in den LANIUS Stores in Kdln.

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben,
Lebenslauf unter Angabe deines frithestmdglichen Eintrittstermins sowie deiner
Gehaltsvorstellung.

Bitte richte diese per E-Mail an:
KATARZYNA RENNER
HR-Managerin
jobs@lanius.com



