B K BRAUNLIN KOLB
ARCHITEKTEN

Office Manager (m/w/d)
Br&unlin Kolb Architekten GmbH - Berlin - Teilzeit (30 Std.) - Présenz

Sie lieben es, wenn alles gut l&uft — und wissen, wie man dafUr sorgte Sie behalten auch bei
vielfaltigen Aufgaben den Uberblick und haben Freude daran, ein BUro zuverldssig am
Laufen zu halten. Dann suchen wir Sie.

Wir sind ein seit Gber 25 Jahren erfolgreiches ArchitekturbUro mit Standorten in Berlin und
Basel. Wir planen anspruchsvolle Neubau- und Umbauprojekte im Wohnungs- und
Gewerbebau und stehen fUr Qualitat, Struktur und ein respektvolles, wertschétzendes
Miteinander.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab dem 01. Mai 2026 eine Person im Office
Management in Teilzeit (30 Stunden pro Woche). Die Tatigkeit erfolgt Uberwiegend in Présenz
in unserem BUro, da viele Aufgaben eine enge Abstimmung vor Ort erfordern.

Als Office Manager (m/w/d) Gbernehmen Sie eine zentrale Rolle im BUroalltag. Sie sind
Anlaufstelle fUr Kolleginnen und Kollegen, Géste sowie externe Ansprechpartner und tragen
maBgeblich zu einer angenehmen und strukturierten Arbeitsumgebung bei.

Sie Ubernehmen den Empfang, organisieren den BuUroallfag und koordinieren interne Ablaufe
sowie externe Dienstleister. Dabei behalten Sie Themen rund um BUroorganisation,
Infrastruktur und den laufenden Betrieb im Blick und sorgen fUr reibungslose Abldaufe. Zudem
unterstUtzen Sie administrative Prozesse und wirken bei der Organisation interner Formate und
besonderer Anldsse mit.

Sie arbeiten in einem modernen Buro in Berlin-Charlottenburg mit Dachterrasse und werden
Teil eines offenen, kollegialen Teams aus rund 35 Personen, in dem Zusammenarbeit auf
Augenhdhe selbstverstandlich ist und eine angenehme Arbeitsatmosphdre aktiv gelebt wird.

Wir bieten Ihnen eine umfassende Einarbeitung, Raum fUr Eigeninitiative und Mitgestaltung
sowie eine leisfungsgerechte VergUtung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen an jobs@braeunlin-kolb.com. Karla Stéhr beantwortet lhre Fragen
gern telefonisch unter 030 417 30 93 23.

Bei uns sind alle Menschen willkommen — unabhdngig von Geschlecht, Herkunft, Religion,
Alter oder sexueller Identitét. Entscheidend fUr uns sind Motivation, Zuverl@ssigkeit und Freude
an der Zusammenarbeit.

Brdunlin Kolb Architekten GmbH
Wilmersdorfer Str. 108-111

10627 Berlin
www.braeunlin-kolb.com
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