
Willkommen im Herzen der schönen Dinge!

Du bist die Nummer-1-Adresse, wenn es darum 
geht, etwas professionell zu organisieren? Du 
handelst selbst beim Bäcker einen Brötchenrabatt 
aus und freust Dich über das Ergebnis? Im Kontakt 
mit anderen Menschen fällt es Dir leicht, offen, 
kommunikativ und zuvorkommend zu sein? Dann 
komm doch einfach zu uns!

Mitarbeiter allgemeine Verwaltung (m/w/inter)

Ab Mai 
2018

Für uns bist
 Du das 

größte Geschen
k !



 Das tust Du
	 Du hast das Steuer in der Hand für die Betreuung des Fuhrparks und fungierst als Schnittstelle 	
	 zu unserem Fuhrparkdienstleister
	 Du bist ein Verhandlungskönig/in und sorgst bei unserer Materialbeschaffung immer für den 	
	 besten Preis
	 Du hast auch immer ein waches Auge darauf, ob unsere Büromöbel in einem guten Zustand 	
	 sind und schaffst sonst Abhilfe
	 Du bist der Wächter unserer Besprechungsräume (Flipchart, Moderationswände)
	 und hältst diese in einem 1A Zustand
	 Du erledigst kleinere Botenfahrten im Umkreis
	 Du bist erster Ansprechpartner für unseren Reinigungsdienstleister
	 Du bist Herrscher/in über die Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost und Pakete
	 Vertretungsweise arbeitest du im Empfang, wo Du Kunden, Dienstleistern, Bewerbern ein 		
	 warmes Willkommen gibst und auch die Mütze auf hast für die Weiterleitung von Anrufen, 	
	 Faxen und E-Mails an die entsprechenden Abteilungen

ERÖFFNUNG BRAA
K/ESSEN: 

06.06.2017

Das brauchst Du
	 Eigeninitiative, Verantwortungsgefühl, Verhandlungsfähigkeiten, Ergebnisorientierung
	 Erfolgreiche Urkunde für kaufmännische Berufe oder vergleichbare Erfahrung
	 Entsprechende Eignung für die Aufgaben und Freude an Organisation
	 Eben alles, was einen erfolgreichen  Steuermann (m/w) der Administration ausmacht: Vertrau	 	
	 enswürdigkeit, Flexibilität, serviceorientiertes Herz und pragmatisch-lösungsorientierte Hand
	 Fitness in MS Office
	 Führerschein Klasse B
	 Good English skills

Darum gehörst Du zu uns
	 Weil Du trotz allem Verantwortungsbewusstsein weißt, dass Erfolg am schönsten im 
	 Team 	ist
	 Weil Du flache Hierarchien und kurze Wege liebst
	 Weil Du nicht nur gehört werden willst, sondern Dir auch Gehör verschaffen darfst
	 Weil hier Early Birds genauso willkommen sind wie Nightowls
	 Weil Du Deine Persönlichkeit immer gerne mit durch die Tür nimmst
	 Weil wir wissen, dass es das alles nicht umsonst gibt: Wir belohnen Erfolg fair und geben 	 	
	 unsere soziale Haltung in verschiedenen Leistungen an Dich weiter - sprich uns gerne 
	 dazu an
	 Wir lassen uns erfolgreich prüfen z.B. von „Deutschlands beste Arbeitgeber“

Das sind wir
Wir bei BOLTZE machen seit über 50 Jahren mit unserem Mehr an Einsatz, Ideen und Engagement 
Kunden im Bereich der Wohn- und Gartendekorationen glücklich. Wir sind zu Hause im 
Großraum der Shopping-Metropole Hamburg. 

Mehr über das, was wir Dir bieten gibt`s hier: https://www.boltze.com/karriere/leistungen/

Begeistere von Dir in Form Deiner vollständigen Bewerbungsunterlagen: bewerbung@boltze.de. 
Bitte gib` Deine Gehaltsvorstellungen gleich mit an. Wir freuen uns auf Dich!


