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LE COMPTOIR COMMUNICATIONS AGENCY

MUNICH

Office & Hospitality Manager (m/w/d)

ELEMENT C & Le Comptoir | Miinchen | Vollzeit | ab 1. April 2026

Zwei Welten, eine Rolle — deine Biihne

Du suchst keinen Standard-Blrojob? Perfekt. Bei uns erwartet dich die einzigartige Kombination aus dyna-
mischer Kommunikationsagentur und exklusivem Interio~rShowroom. Als Office & Hospitality Manager bist
du das operative Rickgrat fur ELEMENT C - eine etablierte Koommunikationsagentur — und Le Comptoir,
unserem neu entstehenden Premium-Showroom fir Interior Design.

Du arbeitest direkt mit der Geschéaftsfihrung zusammen, haltst uns organisatorisch den Ricken frei und
sorgst daflr, dass sich alle auf das konzentrieren kdnnen, was zahlt: Kunden, Projekte und Partner.

Deine Aufgaben - vielseitig, verantwortungsvoll, nah am Geschehen

Operative Organisation ELEMENT C & Le Comptoir
Du entwickelst und pflegst interne Ordnungs- und Prozessstandards.

* Finanzen im Griff: Vorbuchhaltung, Belegmanagement, OPOS-Uberwachung und Abstimmung
mit dem Steuerberater

¢ Rechnungswesen: Priifung und Vorbereitung von Zahlungsfreigaben, Reisekostenkontrolle,
Provisionsabrechnungen

¢ Dokumentenmanagement: Strukturierte Vertragsablage und nachvollziehbare Dokumentenfihrung,
Vorbereitung von Margenubersichten

¢ Systemorganisation: Pflege und Strukturierung des CRM-Systems
¢ Office & Einkauf: Koordination von Dienstleistern, Blroorganisation und Beschaffung

¢ Reiseorganisation: Planung und Abwicklung von Geschéftsreisen

Hospitality & Showroom Le Comptoir

Du sorgst dafir, dass sich jeder Besuch wie ein Erlebnis anfiihlt.

¢ Gastgeberqualitat: Terminmanagement und Koordination von Kundenterminen im Showroom
e Event-Support: Vorbereitung von Meetings, Partnerbesuchen und Events

e Atmosphare: Sicherstellung eines hochwertigen, einladenden Erscheinungsbilds — von der Bar
bis zum letzten Detail

Fachlich
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Mehrjahrige Erfahrung in einem KMU, Agentur oder vergleichbarem Umfeld (gerne auch Hotellerie,
Gastronomie oder Event-Bereich)

e Sicherer Umgang mit CRM-Systemen und Rechnungsstellung

e Sehr gutes Zahlenverstandnis und préazise Arbeitsweise

Personlich

¢ Verantwortungsbewusstsein & Integritat: Du arbeitest mit sensiblen Informationen auf
Geschaftsfiihrungsniveau

¢ Diskretion: Vertraulichkeit ist fUr dich nicht verhandelbar
¢ Gastgebermentalitat: Du empfangst Menschen gerne und sorgst fir eine erstklassige Atmosphare

¢ Organisationstalent: Mehrere Bélle gleichzeitig in der Luft halten? Kein Problem fir dich.
Strukturiertes, selbststandiges Arbeiten ist flr dich selbstverstéandlich

¢ Pragmatismus: Du findest Losungen, statt Probleme zu suchen
¢ Blick fiirs Detail: Nichts entgeht dir — vom Zahlenwerk bis zur Kaffeebohne

e Ruhe & Ubersicht: Auch wenn’s hektisch wird, behaltst du den Uberblick

Was dich erwartet

Zwei spannende Welten

¢ Agentur-Dynamik trifft Premium-Design: Du arbeitest im Spannungsfeld zwischen schnelllebiger
Kommunikations-Beratung und exklusivem Interio-Showroom

¢ Vielseitigkeit pur: Kein Tag wie der andere — von Buchhaltung bis Champagner-Empfang

e Gestaltungsspielraum: Du baust Strukturen mit auf und hinterlasst deine eigenen Spuren

Ndhe & Vertrauen
¢ Direkte Zusammenarbeit mit der Geschaftsfiihrung: Kurze Wege und echte Mitgestaltung

¢ Vertrauensposition: Du arbeitest eng mit der Geschaftsfliihrung zusammen und hast Einblick
in sensible Unternehmensinformationen

¢ Kollegiales Miteinander: Ein Team, das auf Augenhdhe arbeitet

Attraktive Rahmenbedingungen
¢ Vollzeitposition mit Prasenz in Minchen (Ndhe Hauptbahnhof / Central Quartier)

Startdatum: 1. April 2026 oder nach Vereinbarung

Modernes Equipment: MacBook, iPhone — du arbeitest mit professionellem Setup

Jobticket: \Wir unterstltzen deine Mobilitat

Perspektive
¢ Aufbau von Le Comptoir: Du bist von Anfang an dabei, wenn etwas Neues entsteht
¢ Entwicklungsmaoglichkeiten: Die Rolle wachst mit dir und den beiden Einheiten

¢ Einblicke: Payment-Industrie, politische Kommunikation, Premium-Interior-Design — bei
uns wird’s nicht langweilig

So bewirbst du dich

Schick uns deinen Lebenslauf, deine Gehaltsvorstellung und ein kurzes Motivationsschreiben
(gerne auch formlos — Hauptsache, wir verstehen, warum dich genau diese Rolle reizt) an:

Martina
jobs@elementc.de

Nach Sichtung deiner Unterlagen melden wir uns schnellstmaoglich fir ein erstes Telefonat. Wenn
die Chemie stimmt, lernen wir uns persoénlich kennen — natirlich bei uns im Biro und Showroom.

Uber uns

ELEMENT C ist eine inhabergefiihrte Kommunikationsagentur fur PR, Content und Brand Design
mit Sitz in Mlnchen. Seit Gber 23 Jahren entwickeln wir wirkungsvolle Koommunikationsstrategien
und Designkonzepte und beraten unsere Kunden strategisch entlang ihrer individuellen Anforderungen.
Dabei verstehen wir uns als Sparringspartner auf Augenhdhe — insbesondere bei komplexen
kommunikativen Herausforderungen, Transformationsprozessen und sensiblen Kommunikations-
situationen.

Le Comptoir ist unser neues Business: ein Premium-Showroom im Central Quartier in Miinchen
mit Fokus auf franzdsischen Premium-Manufakturen — von Mébeln und Leuchten bis hin zu
Materialien und Lifestyle-Objekten. Bei uns werden Marken nicht einfach ausgestellt, sondern
erlebbar gemacht. In einem Living Showroom, in dem Markenprasenz, Kommmunikation, Vertrieb
und Events selbstverstandlich

zusammengehoren.

Noch Fragen? Dann melde dich gerne vorab bei Martina
— wir freuen uns auf dich!

ELEMENT C GmbH

Communications Agency

Aberlestr. 18
81371 Minchen @ r][1

t+49 897201370 @|@m@ﬂr C L1L)

www.elementc.de COMMUNICATIONS AGENCY LE COMPTOIR

MUNICH
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