Stellenausschreibung
Front Office Manager

Teilzeit/Vollzeit
(m/w/d)

Standort: Potsdam (Zentrum)
Start: ab sofort
Jobcode: T-0224

Als etablierte Talent Management Agentur vertreten wir Talents auf YouTube, Instagram und TikTok. Diese gehdren zum Kreis der
erfolgreichsten Content Creators in Deutschland in den Bereichen Lifestyle, Fashion, Beauty, Travel, Interior und Food. Unser
Kerngeschaft besteht darin, den Talents den Rlcken frei zu halten, damit sie sich komplett auf ihre Content Creation konzentrieren
konnen. Unser Pool an Talents wachst stetig weiter.

Unser Kerngeschaft

= Networking und Besuch von Influencer Marketing Events

= Akquise von passenden Brands fir eine Kooperation mit den Talents

= Meetings und Verhandlung mit passenden Brands

= Vollstandiges Projektmanagement fur die Talents bei Kooperationen mit Brands
= Beratung, Mentoring und persénliche Weiterentwicklung der Talents

Deine Aufgaben

= Sortieren und Managen der E-Mail-Postfacher, Pakete und Post
= Pflege von Terminen im Kalender

= Erstellen von To-Do-Listen fur das Team

= Aktualisierung der Projekt-Stande in unserer internen Checkliste

Dein Background

= Interesse an Social Media: TikTok, Twitch, Instagram, YouTube

= Interesse an Influencer Marketing

= Interesse an Fashion, Beauty, Interior, Musik, Sport, Food, Gaming

= Abgeschlossene Ausbildung: bspw. Birokommunikation, Finanzbuchhaltung, Steuerfachangestellte:r, Rechtsanwaltsfachangestellte:r
= Erste Erfahrung im Empfang, Sekretariat, Praxis oder Kanzlei

= Erste Erfahrung mit Burotatigkeiten

= Deutsch und Englisch kommunikationssicher (schriftlich/mundlich)

= Optional: Fihrerschein Klasse B

Was wir bieten

= Faire VergUtung gemaB Erfahrung und Entwicklung

= Oberklasse Geschafts-Hardware: Apple Macbook, Apple iPhone, 27" Monitor, elektrisch verstellbarer Tisch

= Luxuridses, modern ausgestattetes Bliro im Herzen von Potsdam, unmittelbar am Hauptbahnhof Potsdam (5 Min zu FuB)
= Kostenlose Getrdnke & Snacks

= BerUhrungspunkte in der Influencer Marketing-Welt

= Aneignung von Wissen Uber Influencer Marketing und die damit verbundene Expertise

Du bist interessiert? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Bewerbung an:
career@4d-management.de

m http://linkedin.com/company/4dmanagement



