
Empfangsmitarbeiterin (m/w/d) 
  
Emfangsmitarbeiterin / Empfangskraft für verschiedene 
Objekte in Berlin Tiergarten / Charlottenburg gesucht (m/w/d) 
  
Das sagen Mitarbeiter über deinen neuen Arbeitgeber: 
  
Super, Mega, Geil! Respektvoller Umgang auf allen Ebenen und 
ganz viel Humor am Arbeitsplatz. :) 
  
Das erwartet dich als Bürokauffrau (m/w/d): 
  
●  Unbefristeter Arbeitsvertrag 
●  Flexible Arbeitszeiten in Voll- und Teilzeit 
●  Deutschlandticket 
●  Gehalt 2900,00 
●  Vermögenswirksame Leistungen 
●  Betriebliche Altersvorsorge 
●  28 Tage Urlaub 
●  Firmenfeiern und Betriebsausflüge 
●  Weiterbildungsmöglichkeiten in der eigenen Akademie 
●  Dienstrad Leasing 
●  Corporate Benefits 
●  Exklusive Mitarbeiterangebote 
●  Familienfreundliche Personalpolitik 
  
Das bringst du mit Hotelfachfrau (m/w/d): 
  
● Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau, 
Hotelkauffrau, Front Office Agent, Sekretärin, Bankkauffrau oder 
Ähnliches (m/w/d) 
● Berufserfahrung als Bürokauffrau (m/w/d) wünschenswert  
● Berufserfahrung in der Hotellerie/Gastronomie wünschenswert  
● Freundliches, hilfsbereites Auftreten sowie Kommunikationsstärke  
● Positive Hands-On-Mentalität und Teamorientierung  
● Organisationstalent sowie strukturierte Arbeitsweise  
● Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und 
Problemlösungskompetenz  
● Sichere Kenntnisse MS Office  
● Deutsch verhandlungssicher in Wort und Schrift  



● Verhandlungssichere Englischkenntnisse wünschenswert  
● Flexibilität und schnelle Anpassungsfähigkeit 
  
Das sind Deine Aufgaben als Bankkauffrau (m/w/d): 
  
● Empfang und erster Ansprechpartner für Gäste, Kunden und 
Mitarbeiter unter Beachtung des Fünf-Sterne-Service-Gedanken  
● Proaktives Lösen von Kundenanfragen, Problemen oder Anliegen  
● Dokumenten und Datenpflege mit interner Software  
● Verwaltung von E-Mail, Post und Paketen  
● Zugangsverwaltung  
● Inventur und Nachbestellung  
● Unterstützung und Koordination lokaler Meetings  
● Koordination von Caterings 
  
Informationen und eigene Erfahrungen: 
  
Das familiengeführte internationale tätige Unternehmen ist seit 
mehr als 45 Jahren 
  
Facility-Management Dienstleister in Europa und kümmert sich 
hauptsächlich um Kunden in der Industrie und Luftverkehrs- und 
Transportwesen. 
  
Das Unternehmen legt besonders viel Wert auf die Förderung der 
Mitarbeiter und deren Zufriedenheit am Arbeitsplatz. Genau dafür 
gibt es die hauseigene Akademie und diverse 
Entwicklungsprogramme für die Karriereziele der Mitarbeiter. 
  
Jeder hilft jedem und das ist für alle ein Mehrwert. Die 
gestalterische Freiheit ist groß, ernst gemeinte, durchdachte Ideen 
zur Verbesserung bzw. Optimierung des Arbeitsablaufs werden 
gerne angenommen und umgesetzt! 
  
Es wird alles zur Verfügung gestellt, was man benötigt, um seinen 
Arbeitsalltag angenehm zu gestalten. 
  
Ein toller Arbeitgeber mit guter Bezahlung, tollen 
Entwicklungsmöglichkeit und einer herzlichen Arbeitsatmosphäre. 
Einfach super, mega, geil! :D 



  
Die VK besucht alle Arbeitgeber vor Ort und bewertet die 
Arbeitsbedingungen. Wir freuen uns, diese Stelle zu besetzten. 
  
Bewirb dich jetzt ganz einfach über Indeed oder unter 
folgenden Möglichkeiten: 
 


