HVG

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir am Standort Offenbach am Main:

Office Manager — Verwaltung & Facility Koordination -
Gemeinniitzige Organisation, Glasindustrie (m/w/d)
in Teilzeit (20 h/Woche, unbefristet)

Die Hittentechnische Vereinigung der Deutschen Glasindustrie (HVG) e.V. mit Sitz in Offenbach am
Main ist eine gemeinniitzige technisch-wissenschaftliche Vereinigung zur Foérderung von
Wissenschaft, Umweltschutz und Forschung auf dem Gebiet des Werkstoffes Glas.

In der gemeinsamen Geschaftsstelle von HVG und DGG (Deutsche Glastechnische Gesellschaft e.V.)
arbeiten zurzeit 21 Personen im Dienst der Glasindustrie. Beide Gesellschaften wurden in den 1920er
Jahren gegriindet und sind seit jeher eng miteinander verbunden.

Die Verwaltung von HVG und DGG spielt mit einem breit angelegten betriebswirtschaftlichen und
administrativen Aufgabengebiet eine zentrale Rolle bei der Koordinierung der vielféltigen Aktivitaten
beider Gesellschaften, sowohl intern als auch bei der Zusammenarbeit mit Mitgliedern und
Geschaftspartnern.

lhre abwechslungsreichen Aufgaben:

e Koordinierung und Betreuung unserer Dienstleister

e Verwaltung und Uberwachung unserer Wartungs- und Versorgungsvertrage sowie der
Internet-, Telefon- und Mobiltelefonvertrage
Verwaltung des Fahrzeugpools
Organisation des Einkaufes von Biirobedarf und Geraten in Abstimmung mit den Abteilungen
Bearbeitung der Bestellungen von Biichern und Standardglas
Organisation und Durchfiihrung der Bewirtung bei Meetings und Veranstaltungen

Wir wiinschen uns:
e Eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung (z.B. Kauffrau/-
mann fiir Biromanagement oder vergleichbar)
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Eigenstandigkeit & Organisationsgeschick
Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Interesse an der Weiterentwicklung und Optimierung interner Prozesse

Wir bieten an:
e Leistungsgerechtes Gehaltspaket inklusive Sozialleistungen wie betrieblicher Altersvorsorge,
Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld und Essenszuschuss
Sehr gutes Betriebsklima innerhalb eines motivierten, interdisziplinaren Teams
Flexible Arbeitszeitregelung mit Home-Office-Mdglichkeit
6 Wochen Jahresurlaub
Flache Hierarchie
Bedarfsgerechte Weiterbildungsmdglichkeiten
Gute Anbindung an den OPNV und kostenfreie Parkplatze

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung.

Vivienne KeRler, kessler@hvg-dgg.de
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