Mit uns
Berlin
gestalten!

!
O degewo

Als grolites kommunales Wohnungsunternehmen in Berlin tragen wir eine hohe Verantwortung:

FUr unsere Mieter, denen wir ein lebenswertes, sicheres und bezahlbares Zuhause bieten. Und fur

die Stadt. Mit 1.300 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sind wir begeisterter Vermieter von rund 75.000
Wohnungen, Bauherr von neuen Wohnungen und leidenschaftlicher Stadtgestalter. FUr ein besseres

Miteinander in der Stadt.

Ab sofort, Berlin-Tiergarten, Voll- oder Teilzeit, Unbefristet

Mitarbeiter Empfang Zentrale (d/m/w)

Ihr Profil
- Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung z.B.
als Kaufmann/ -frau fiir Biromanagement oder
eine vergleichbare Ausbildung
- 2 Jahre Berufserfahrung, auch im Dienstleistungssektor
- Anwendungsbezogene IT-Kenntnisse
- Offen, flexibel und organisationsstark

Ihre Aufgaben

- Empfangen von Kunden und Geschéftspartnern inkl.
Verteilung der Besucherparkplatze

- Koordinierung und Erstellung des Belegungsplans der
Besprechungsraume aller Blirostandorte

- Unterstlitzung bei der Organisation des internen Caterings flr
Besprechungen und Veranstaltungen

- Mitwirkung bei den Inventuren fir die zu betreuende
Geschaftsausstattung in den Burostandorten

« Unterstlitzung bei der Umsetzung und Einhaltung der
InfektionsschutzmafBnahmen

« Durchfiihrung von Recherchen und Qualitdtsrundgdngen
am Standort Potsdamer Stral3e

Kontakt

degewo AG
Potsdamer Stral3e 60
10785 Berlin

Bei Fragen sprechen Sie mich gerne an:
Frau Swanhild Kossin, Tel.: 030 26485-4121

Nach Eingang lhrer Bewerbungsunterlagen werden wir
uns innerhalb von vier Wochen bei lhnen melden.

Unser Angebot
- Familienfreundliche Arbeitszeitmodelle
« 37 Stunden-Vollzeit-Woche
« BVG-Ticket-Firmenzuschuss
« Unbefristeter Arbeitsvertrag in einem
landeseigenen Unternehmen
- Tarifliche Vergiitung inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld

Unser Mehr

- Zukunftssicherer Arbeitsplatz im Herzen Berlins

- Angebote zur Gesundheitsférderung und Altersvorsorge

- Unterstlitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie
insbesondere durch Kinder- und Angehdrigenbetreuung

Wir haben lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns tiber Ihre Bewerbungsunterlagen.
Senden Sie uns diese bitte iber unser Onlineformular zu!

Corona-Information:

Wir flihren Vorstellungsgespréche auch per Telefon oder Video.
Flir ein persénliches Gesprdch mit lhnen haben wir aber Rdume,
in denen wir genug Abstand wahren kénnen.

Wir férdern die berufliche Gleichstellung und hei3en
Bewerbungen aller Menschen willkommen, gleich welchen
Geschlechts und welcher Herkunft.
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Zertifikat seit 2009
audit berufundfamilie

Erfahren Sie noch mehr Giber unser
Unternehmen auf degewo.de!

Mehr Stadt. Mehr Leben.


https://www.degewo.de/index.php?id=2136
https://www.degewo.de/index.php?id=2136

