O Haike § B Kabmane bR = Hauptete 200 = 99510 Weekorstott

Wir suchen ab Februar 2017...

Mitarbeiter/in im Backoffice-Bereich

auf geringfligiger Basis (Minijob 450 €), zunachst auf 6 Monate befristet

Fiir folgende anspruchsvolle Aufgaben:

e Beantwortung von Mailfragen allgemein

e Kundenbetreuung (Fragen zu Bestellungen / Kritik / Winsche, usw.)

e Verwaltung der Lizenzvergabe an gewerbliche Nutzer / Uberpriifung von Lizenzen

e Akquirieren von Bloggern / Autoren / Partnern fiir eventuelle Gastbeitrage und
Projekte

e Recherchen fiir Mamahoch2

e Pflege der sozialen Kanale: Pinterest, Google+ und Twitter

e Einholen von Angeboten

e Bestellungen in unserem Auftrag

e Erstellen allgemeiner Informationsschreiben fiir unsere Leser oder Firmen

e Verfassen von Dankesschreiben / GruBkarten u. &.

e Korrespondenz mit unseren Shoppartnern

e und dhnliche administrative und verwaltungsorganisatorische Aufgaben

Das erwarten wir von dir:

e gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse wiinschenswert (in Schrift)

o ausfiihrliche Kenntnisse in MS-Office

e Kenntnisse in Woocommerce / Wordpress wiinschenswert

e eine kaufmannische Grundausbildung ist wiinschenswert

e die Bereitschaft sich in unbekannte Themenbereiche und Software einzuarbeiten

e gute Erreichbarkeit deinerseits via Facebook (Da du im Homeoffice arbeitest, wird die
Abstimmung haufig Gber Messengerdienste laufen.)

e eigenverantwortliche, strukturierte Arbeitsweise

e du solltest unseren Blog kennen



Du solltest die Mdglichkeit und Bereitschaft haben téglich dir (ibertragene Aufgaben
wahrzunehmen. Vordergriindig sollte der Kundenservice bearbeitet werden. Angedacht ist
eine wiochentliche Arbeitszeit von 12 h bei einer 5 Tage-Woche.

Wir bieten dir:

e die Moglichkeit von zu Hause zu arbeiten. Du musst nicht flexibel sein (PKW). Wir
wirden uns jedoch freuen, wenn wir eine/n Mitarbeiter/in aus der N3he finden, um
mindestens 1x pro Woche personlichen Kontakt im Biiro zu pflegen. Es ist aber wie
beschreiben kein Muss.

e einen Einblick in einen kreativen und sehr vielfaltigen Arbeitsbereich

e ein familienfreundliches Anstellungsverhaltnis

o flexible Arbeitszeiten

e ein Anstellungsverhaltnis mit Perspektive

Wenn du dich von unseren Aufgaben und Erwartungen angesprochen fihist, bitten wir um
Zusendung einer aussagekraftigen Bewerbung mit Lebenslauf, Anschreiben und Zeugnissen
an info@mamahoch?2.de. Wir bitten von postalischen Zusendungen der Umwelt zu Liebe
abzusehen. Versehe deine Mail bitte mit dem Betreff ,Bewerbung Minijob“. Die
Bewerbungen werden bis zum 10.01.2017 angenommen.

Wir bitten um Verstandnis, dass keine separaten Eingangsbestatigungen zu den
eingereichten Bewerbungen versendet werden.

Vielen Dank im Voraus sagen

Sabrina Heinke und Bianca Kahmann



