
 

KINETIC LIGHTS ist der führende Spezialist für kinetische Beleuchtungssysteme. 

 

Seit mehr als 15 Jahren entwickelt und produziert KINETIC LIGHTS eine breite Palette von 

DMX-Winden mit Stahlseil- und Stromlastkabeln für verschiedene Anwendungen in den 

Bereichen Kunst, Interieur, Bühne, Show und Event sowie Hebe- und Beleuchtungstechnik.  

 

Der Haupteinsatzbereich unserer hochpräzisen Seilwindensysteme ist die synchronisierte 

räumliche Animation großer Anzahlen von vernetzten LED-Leuchtelementen.  

 

Unsere KINETIC LIGHTS Produkte haben internationale Anerkennung und Auszeichnungen 

erhalten, darunter den Cannes Lions, iF Design Awards, Red Dot Award. 

 
 

 
 
 
 

DEINE 
AUFGABEN: 

 Gewährleistung eines reibungslosen Betriebs der Büroeinrichtungen auf täglicher Basis 

 Grundlegende IT-Unterstützung, einschließlich der Funktion eines Ansprechpartners 

für die IT-Ausrüstung auf dem Büro 

 Administrative Unterstützung der leitenden Mitarbeiter des Unternehmens 

 Begrüßung und Vorstellung neuer Mitarbeiter 

 Führen von genauen Aufzeichnungen über alles, was das Büro betrifft 

 Organisation von Veranstaltungen für das Personal wie Weihnachts- und Sommerfeste 

sowie andere Veranstaltungen 

  

 

DU BRINGST:  Erfahrungen in der gleichen oder einer ähnlichen Funktion. 

 Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten in Wort und Schrift 

 Fachkenntnisse in Deutsch und Englisch 

 Multitasking-Fähigkeit und ein hohes Maß an Organisationsfähigkeit 

Office Manager*in (m/w/d)  

Vollzeit | vor Ort 



 Selbstvertrauen im Umgang mit einer Vielzahl von Anfragen aus allen Bereichen des 

Unternehmens 

 Proaktivität und die Fähigkeit, Dinge mit einer starken Arbeitsmoral zu erledigen  

 Selbstständigkeit zu jeder Zeit, wobei Sie selbstbewusst und freundlich bleiben  

 Reife und die Fähigkeit, vertrauliche Informationen über das Unternehmen zu 

behandeln 

  

 

WIR BIETEN:  Außergewöhnliche, anspruchsvolle und einzigartige internationale Projekte 

 Mitwirkung an der Etablierung einer neuen Location für Kunst, Technologie und Events 

(DARK MATTER) 

 Ein hochmotiviertes, internationales Team und ein freundliches, aufge-schlossenes 

Arbeitsumfeld – Wir stehen für Offenheit und Diversität! 

 Selbstständiges Arbeiten, flache Hierarchien und die Möglichkeit eigene Ideen 

einzubringen  

 Wildcard-Option zur Teilnahme an Projekten weltweit 

 Köstlicher Kaffee und Getränke for free 

 Teamveranstaltungen, wie z.B. gemeinsame BBQs und Sommerfest 

 Modernes Studio direkt an der Spree in Ost-Berlin, mit tollen Freizeitangebo-ten in der 

Nähe 

  

 

 

DEIN WEG  
ZU UNS: 

Sollten wir Dein Interesse an dieser spannenden Aufgabe geweckt haben, sende uns gerne 

Deine digitale Bewerbung inkl. Lebenslauf, Gehaltsvorstellung sowie gewünschtem 

Startdatum per Mail an jobs@kinetic-lights.com 

  

 

KONTAKT: Weitere Stellenausschreibungen sowie Informationen über unsere Dienstleistungen und 

Produkte findest du hier:  

 

www.kinetic-lights.com 

www.whitevoid.com 

www.darkmatter.berlin 

 

 

http://jobs@kinetic-lights.com
http://www.kinetic-lights.com/
http://www.whitevoid.com/
http://www.darkmatter.berlin/

