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Hochschule fiir Technik
und Wirtschaft Berlin

Bauwert AG - Immobilien

BAUWERT ist einer der fuhrenden deutschen Projektentwickler und Anbieter von
wertigen Miet- und Eigentumswohnungen und innovativen Buroprojekten mit Fokus
auf Berlin und das Berliner Umland. Gleichzeitig agiert das Unternehmen unter
Fihrung der Vorstande Dr. Jurgen Leibfried, Michael Staudinger und Daniel Herrmann
erfolgreich als Entwickler von Einzelhandelsimmobilien in besten Lagen deutscher
Gro3- und Mittelstadte. Ein weiteres Spezialgebiet sind Custom-Made-Developments, also
maflgeschneiderte Neubauten fur zuktnftige Nutzer.

Werkstudent*In Office Management

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: FrUhestmadglich; Vergutung: 15 Euro/h
Aufgabenbeschreibung

Das Officemanagement Team ist die erste Anlaufstelle und die Visitenkarte unseres
Unternehmens und steht unseren Mitarbeitern, Geschaftspartnern, Kunden und
Bewerbern stets professionell und freundlich mit Rat und Tat zur Seite.

Du unterstitzt in dieser Position die ganzheitliche BUroorganisation und Gastebetreuung,
dazu gehort:

Entgegennahme und Weitervermittlung von Telefonaten

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost und Weiterleitung an die Fachbereiche
Uberwachung des Lagerbestands an Blromaterial und Bestellung nach
Budgetverfigbarkeit

regelmafige Bestellungen von Catering, Essen und Getranken fir das Biro

Empfang und Bewirtung der Gaste, Koordination und Organisation von Meetings
Koordination von externen Dienstleistern und Lieferanten (z.B. Kurier- und Taxidienste bei
Bedarf)

Terminkoordination und ggf. Unterstutzung bei der Reiseplanung

Erwartete Qualifikationen

Du bist im Studium und kannst vorzugsweise Mittwochs und Donnerstags arbeiten,

Du verflgst Uber Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau sowie flieBRende
Englischkenntnisse in Wort und Schrift;

Du arbeitest selbststandig, akkurat und gewissenhaft, sowohl allein als auch im Team;

Du kannst gut organisieren und hast stets einen Uberblick ber alle bevorstehenden
Termine und Aufgaben der Tagesordnung;

Du bringst ein offenes, freundliches und kommunikatives Wesen, gepaart mit proaktivem
und dienstleistungsorientiertem Denken und Handeln mit;

Du verflgst Uber sichere Anwenderkenntnisse im Umgang mit den gangigen Microsoft
Office Anwendungen.
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Unser Angebot

Wir bieten Dir einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz, in unserem BUro im Herzen
Berlins direkt am Kranzler Eck mit einem grandiosen Ausblick auf den Kurfirstendamm
und die Berliner Skyline.

Attraktive Einkaufsverglnstigungen Uber unser firmeninternes Shoppingportal (Corporate
Benefits) sowie Pramien, z.B. fur erfolgreiche Mitarbeiterwerbung und bei Jubilaen.

Es erwartet Dich ein motiviertes und kollegiales Team und ein sehr gutes Arbeitsklima.
Wir arbeiten nicht nur als Team gemeinsam an Erfolgen, sondern wir feiern sie auch in
unseren einzigartigen Mitarbeiter-Events.

Unsere Unternehmenskultur ist gepragt von einem offenen und herzlichen Miteinander
Uber alle Hierarchieebenen hinweg.

Wer arbeitet, darf es sich auch gut gehen lassen - eine Obst,- Getranke,- und SuBigkeiten
Flatrate sind bei uns inklusive.

Raum fir Ideen, Eigeninitiative und Ubernahme von Verantwortung

Bewerbung

Kontakt-Person: Sandra Williams

per Internet: https://jobapplication.hrworks.de/de?companyld=n457857&id=7772cb

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/199188/HTWB/
Angebot sichtbar bis 18.12.2025
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