
 

 
 

 

 
Office Manager – Teamassistenz 

 
reinigungsfirma.de ist das größte Vergleichsportal in der Reinigungsindustrie. 
Mit unserem Marktplatz bringen wir Transparenz in die Anbieterlandschaft von 
über 20.000 Reinigungsunternehmen in ganz Deutschland. Unsere 
Kernkompetenz ist die digitale Transformation von Marketing und Vertrieb in 
dieser handwerklich geprägten Branche um so Kundenanfragen (Leads) an 
Gebäudedienstleister zu vermitteln. 
 
Wenn dich neue Herausforderungen begeistern, du authentisch, beweglich und 
ehrgeizig bist, dann werde jetzt Teil unseres Teams, um gemeinsam an einer 
außergewöhnlichen Vision zu arbeiten. Wir freuen uns auf deine Bewerbung. 
 
 
Deine Aufgaben 
 
Du unterstützt unser Team bei der Steuerung der Abläufe und organisierst 
unser Office mit Absprache der Geschäftsführung. Dazu zählt: 
 

• Steuerung und Controlling der kaufmännisch-administrativen Prozesse 
im Vertriebsumfeld (Vorbereitung der monatlichen Buchhaltung, 
Abrechnung intern wie extern, etc.) 

• Vertragsmanagement für Kunden und Mitarbeiter in Zusammenarbeit 
mit dem Vertriebsteam 

• Projektmanagement im Interim Bereich 
• Korrespondenz und telefonischer Kontakt mit Kunden und externen 

Dienstleistern 
• Organisation des täglichen Bürobetriebes (z.B.: Bereitstellung von Office 

Supplies) 
• Sekretariatsaufgaben wie Terminkoordination, Gästeempfang und -

bewirtung sowie die gesamte Sachbearbeitung im Vertriebsinnendienst 
  



 

 

 
 
Dein Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
• Kenntnisse in der Buchhaltung sowie im Zahlungsverkehr 
• Selbständige Arbeitsweise sowie ein hohes Maß an Eigenmotivation 
• Kommunikationsstarke Persönlichkeit mit sicherem und freundlichem 

Auftreten 
• Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen 
• Spaß an der Arbeit und an neuen Herausforderungen in einem 

dynamischen und erfolgreichen Start-up 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 
 
Wir bieten 
 

• Dynamische Arbeitsumgebung im modernen Büro in Hannover Mitte 
• Ein motiviertes und aufgeschlossenes Team 
• Die spannende Gelegenheit, beim Aufbau einer neuen Marke und der 

Entwicklung von neuen Produkten mit dabei zu sein 
• Agiles und junges Unternehmen mit flacher Hierarchie und den damit 

verbundenen, hervorragenden Entwicklungsperspektiven 
• Marktgerechte Vergütung 

 
 
Jetzt bewerben 
 
Haben wir dein Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige Bewerbung. Sende sie 
an: jobs@reinigungsfirma.de 
 
Standort: Hannover  
Starttermin: Sofort; Vollzeit  
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