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EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D)  

IN VOLLZEIT 

FÜR UNSEREN KUNDEN IN BERLIN – 

AM GENDARMENMARKT GESUCHT! 
 

Montag - Freitag von 08.30 – 17:00 Uhr.  
 

ZU DEINEN AUFGABEN GEHÖREN 

 
▪ Herzliches Willkommen heißen und Umsorgen aller Besucher 

und Mitarbeiter des Hauses. 
▪ Eigenständiges Leiten, Organisieren und Abwickeln des 

Empfangsbereiches. 
▪ Typische Bürotätigkeiten, die Korrespondenz von 

bereichsbezogenen, kaufmännischen Aufgaben. 
▪ Bedienung der Telefonzentrale. 
▪ Betreuung der Konferenzräume. 

 

DU BRINGST MIT 

 

▪ Kommunikative und organisatorische Fähigkeiten. 
▪ Eigenverantwortlicher, strukturierter und zielorientierter 

Arbeitsstiel. 
▪ Teamplayer und Organisationstalent. 
▪ Freude am Umgang mit Menschen.  
▪ Eine abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise im 

Hotelfach oder anderen Dienstleistungsbereichen.  
▪ Die Bereitschaft, stets dazu zu lernen und Lösungen zu schaffen. 
▪ Sehr gute Kenntnisse in Deutsch.  
▪ Verlässlichkeit und Pünktlichkeit.  
▪ Gute MS Office Kenntnisse. 
 

 

UNSER ZIEL:  

WILLKOMMENSKULTUR 

IN DIE BÜROS TRAGEN 

 
Für unseren langjährigen Kunden, der seine 
Empfangskraft selber einstellen möchte, suchen wir 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt die gute Seele des 
Hauses.  

 

 

 

UNSER KUNDE BIETET DIR 

 
▪ Entspannter Arbeitsplatz in der Mitte Berlins. 
▪ Professionelles Team mit klaren und sicheren 

Strukturen.  
▪ Betriebliche Altersvorsorge. 
▪ Fahrkostenzuschuss. 
▪ Eine langfristige Beschäftigung, in der du sicher  

Neues ausbauen und testen kannst. 
▪ Einen geradlinigen Arbeitgeber mit flachen  

                Hierarchien, bei dem du ganz du selbst sein    
                darfst. 

▪ Feste Gehalts- und Urlaubserhöhungen. 
▪ Regelmäßige Team Events. 
▪ Sehr angenehme Arbeitsbedingungen.  
▪ Einen Arbeitsplatz, den du selbst mitgestalten, 

  entwickeln und mit Leben füllen darfst. 
 

 

DU KANNST ES KAUM ERWARTEN, ANZUFANGEN? DANN WARTE NICHT LÄNGER! 
 

Sende uns deine Bewerbung per Mail an bewerbung-berlin@caretaker.de z. Hd. Ilka Mitschke. 
Bitte teile uns auch deine Gehaltsvorstellungen mit. Auch als Quereinsteiger*in bist du bei uns herzlich willkommen. 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.  
Unsere Datenschutzerklärung findest du hier: 

Unsere Datenschutzbestimmungen findest du unter: https://www.caretaker.de/datenschutz. 
 

mailto:bewerbung-hamburg@caretaker.de
https://www.caretaker.de/datenschutz

