
WIR SUCHEN DICH! 
 

Zur Verstärkung unseres Office-Teams bieten wir ab sofort eine Stelle als  
Kauffrau / —mann für Büromanagement IHK (m I w I d) an. 

 
(Halbtags sowie Vollzeit möglich)  

 
Die Bothe Tanz GmbH ist ein Team aus produkOven Köpfen. Werde ein Teil der Bothe-Familie 

und mach Karriere mit uns.  
 

Wir richten Tanzkurse und Workshops in den verschiedensten Sparten für alle Altersgruppen 
aus. Außerdem finden in unserem Haus sowie in externen LocaOons in Hannover viele 

Veranstaltungen pro Jahr staZ. Hierzu zählen Tanzpartys für Jugendliche und Erwachsene, 
Gala- und Winterbälle sowie spezielle Events.  

 
 
DEINE NEUEN TÄTIGKEITEN:  
- BürokommunikaOon  
- Kundenbetreuung (persönlich & per Telefon)  
- Schri^verkehr  
- Empfang  
- Projektarbeit  
- Terminplanung/-überwachung  
- Mitwirkung bei Veranstaltungen  
 
 
DEIN PROFIL:  
- Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung  
- Berufserfahrung in einer vergleichbaren PosiOon (Sekretariat/Backoffice)  
- Spaß am Umgang mit Menschen und serviceorienOertes Arbeiten  
- Gute Team- und KommunikaOonsfähigkeit  
- Selbständiges Arbeiten, Neugierde und Einsatzbereitscha^  
- Zuverlässigkeit, Flexibilität und keine Scheu, abends oder am Wochenende zu arbeiten.  
- Sichere Ausdrucksweise in Wort und Schri^  
- Sehr gute Deutschkenntnisse, weitere Fremdsprachen von Vorteil.  
 
 
WIR BIETEN:  
- Einen zukun^ssicheren, modernen Arbeitsplatz mit abwechslungsreichen TäOgkeiten in 
einem kreaOven und moOvierten Team  
- Flache Hierarchien und Raum eigene Projekte umzusetzen  
- Entwicklungsmöglichkeiten  
- Teilnahme an Weiterbildungen  
- Kostenlose Nutzung unseres kompleZen Kursprogramms  
- Eine freundliche und offene Arbeitsatmosphäre in unserem Familienunternehmen. 


