
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Herzlich Willkommen! 
 

Freundlicher Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit am Empfang in Charlottenburg gesucht. 
 

Wir sind ein inhabergeführtes Unternehmen im Bereich der Immobilienwirtschaft. Für die SCHEVEN 
Group GmbH als Teil der SCHEVEN Unternehmensgruppe suchen wir eine Verstärkung unseres Teams 
zum Empfang unserer Gäste am Hauptsitz in Berlin-Charlottenburg. 
 
Als erste Kontaktperson repräsentieren Sie unser Unternehmen und übernehmen folgende Aufgaben: 

- die professionelle und freundliche Betreuung von Mitarbeitern, Besuchern und Geschäftspartnern 
- Annahme und Weiterleitung von Telefonaten an die zuständigen Ansprechpartner 
- Bearbeitung der Ausgangspost, Beauftragung von Kurier- und Paketdiensten 
- administrative Tätigkeiten und Unterstützung des Office Managements 
- Koordinierung sowie Vor- und Nachbereitung der Konferenzräume 
- Bewirtung bei internen und externen Meetings 
- Unterstützung bei Veranstaltungen und Events 
 

Sie möchten wieder ins Berufsleben einsteigen oder Ihren Beruf wechseln und verfügen über: 

- ein seriöses und freundliches Auftreten  
- ein serviceorientiertes Denken und Arbeiten 
- eine strukturierte, eigenständige Arbeitsweise mit dem nötigen Blick fürs Detail 
- ein umsichtiges, professionelles Umgehen mit stressigen Situationen 
- sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
- fundierte Kenntnisse und sicheren Umgang mit dem MS-Office-Paket 

 

Für Ihren professionellen Einsatz bieten wir Ihnen: 

- einen unbefristeten Arbeitsvertrag, geregelte Arbeitszeiten und eine attraktive Vergütung 
- ein eigenverantwortliches und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
- einen schönen Arbeitsplatz in zentraler Lage mit guter öffentlicher Verkehrsanbindung 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
Bitte nennen Sie in Ihrer ausführlichen Bewerbung Ihre Gehaltsvorstellung und den frühestmöglichen 
Eintrittstermin! 
 

Kontakt: 

Scheven Unternehmensgruppe 
Otto-Suhr-Allee 27 
10585 Berlin 
E-Mail:      jobs@scheven-unternehmensgruppe.com 
Webseite:      www.scheven-unternehmensgruppe.com 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


