
 

Wir suchen ab September 2023 eine/einen 

Office Manager*in (m/w/d) 20h/Woche in Berlin 

Coworking Toddler ist ein neues, deutschlandweit einzigartiges Kinderbetreuungskonzept, 
bei dem Kinder in der Nähe ihrer erwerbstätigen Eltern aufwachsen. Durch angegliederte 
Coworking Spaces vereinen wir unsere Kitas und arbeitenden Eltern unter einem Dach und 
leisten so einen wertvollen Beitrag zu gelebter Vereinbarkeit von Familie und Beruf.  

Deine Aufgaben:   

• Unterstützung der Geschäftsführung beim Tagesgeschäft  
• Verwaltung und Organisation der Coworking Spaces 
• Community Management und Community Building in unseren Coworking Spaces  
• Organisation von Events  
• Koordination von Dienstleistern inkl. Führen von Vertrags- und Preisverhandlungen 
• Unterstützung bei der Akquise und Onboarding neuer Coworker 
• Unterstützung im Bereich Personalmanagement  
• Vorbereitende Finanzbuchhaltung 
• Unterstützung im Business Development 

 

Was du mitbringen solltest:  

• Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung als Office Manager*in oder kaufmännische Ausbildung, 
gerne auch im Bereich Personal/HR 

• Herzliche und offene Persönlichkeit, interkulturelle Kompetenz 
• Gute Kenntnisse von MS Office: Outlook, Word, Excel, Power Point 
• Gute technische Fähigkeiten & Offenheit gegenüber neuen Tools (Newsletter-Tool, Apps) 
• Großes organisatorisches Geschick und pragmatische Problemlösungskompetenz 
• Hohes Verantwortungsbewusstsein 
• Blick und Gespür für die Verbesserung von Prozessen 
• Sehr gutes Zeitmanagement 
• Gute Englischkenntnisse 

 

Die Tätigkeit umfasst ca. 20 Stunden/Woche in den Coworking Spaces in Neukölln und Prenzlauer 
Berg. 

Du bist neugierig?  Dann sende deine Bewerbungsunterlagen mit deiner Gehaltsvorstellung an     
kontakt@coworkingtoddler.com. Wir freuen uns auf deine Bewerbung!   

 


