
	 	

Büro-Manager (m/w) 

Die HEY + HOFFMANN Verlag GmbH & Co. KG, Teil der HEY + HOFFMANN Verlagsgruppe, sitzt im Herzen von 

Hamburgs Innenstadt direkt zwischen der Alster und der Mönckebergstraße und sucht ab sofort in Vollzeit ein neues 
Teammitglied. 

 

Seit über 17 Jahren trifft das UNISCENE-Magazin den Zeitgeist der Studierenden und jungen Hamburger/innen 
zwischen 18 und 29 Jahren. Neben klassischen Studierendenthemen wie Erstsemester-Tipps, sozialem Engagement 

und Karriere setzt das UNISCENE-Magazin vor allem auf neue urbane Lifestyle-Trends. Die Kreativität, Glaubwürdigkeit 

und Reichweite innerhalb der jungen Zielgruppe überzeugt auch unsere Werbekunden, für die wir maßgeschneiderte 
Medialösungen liebevoll umsetzen. 

 

Spannende Aufgaben warten auf Dich 
• Als Büromanager/in übernimmst Du die Verantwortung für einen reibungslosen Alltagsablauf, planst den 

Einkauf von Büromaterialien und organisierst Mitarbeiter-Incentives 

• Im UNISCENE-Backoffice erledigst Du das Druckvorlagenmanagement, die Fakturierung und den Vertrieb des 
Magazins, das Du über eine eigene Software steuerst 

• Du unterstützt unser UNISCENE-Verkaufsteam im Innendienst bei der Qualifikation von Neukunden, 
versendest erste Verkaufsunterlagen und pflegst die Kontaktinformationen im verlagsinternen CRM-System 

 

Dein Know-How ist gefragt 
• Du hast eine kaufmännische Ausbildung abgeschlossen und verfügst idealerweise über erste 

Verkaufserfahrung 

• Du magst Medien und kannst Dich insbesondere mit Printmedien gut identifizieren 

• Neben Deiner zuverlässigen, eigenverantwortlichen Arbeitsweise kannst Du Dich gut selbst motivieren 

• Du bist entscheidungsfreudig, hast Spaß an Ihrer Arbeit und bist ein Team-Player 

 

Das bieten wir Dir 
• Unsere wachsende Mediengruppe bietet einen spannenden und abwechslungsreichen Mix aus den Lifestyle-

Bereichen Print, Digital und Events 

• Unser Team bietet flache Hierarchien 

• Wir fördern Potential und schätzen die Meinungen aller Kollegen/innen 

• Langfristig bieten wir Entwicklungsmöglichkeiten bei der Vermarktung von Print- und Online-Produkten und 
Recruiting-Events  

• Wir bieten Dir ein fixes Grundgehalt mit der Option auf zusätzliche Gratifikationen 
 
Gerne laden wir Dich ein, Teil des UNISCENE-Teams zu werden, in dem der Spaß an der Arbeit nie zu kurz kommt, und 

freuen uns auf Deine Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und Deines möglichen 

Eintrittstermins zu Händen Annika Kunkic per Email an kunkic@hey-hoffmann.de. 


