:____'."_CO@biOS Technologiezentrum GmbH

In Hennigsdorf bei Berlin betreibt die co:bios Stiftung zwei Technologiezentren im
»innovationsforum Hennigsdorf*, die der Férderung kleiner und mittlerer Unternehmen aus
dem Bereich der Biotechnologie, Medizin- und Verkehrstechnik dienen.

Fur die co:bios Technologiezentrum GmbH suchen wir zum 01.01.2018 oder
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

MITARBEITER/IN EMPFANG (M/W)
befristet fur ein Jahr (Teilzeit 30 Std/Wo)

AUFGABEN:

e Empfang von Gasten und Besuchern

e Erstellung von Angeboten und Organisation (Vor- und Nachbereitung) sowie
Betreuung von Veranstaltungen im co:bios Technologiezentrum (CTZ)
Telefon- und Terminmanagement fir das CTZ Hennigsdorf
Postverteilung und -bearbeitung fur die Mieter des CTZ
Schlisselverwaltung
Ansprechpartner vor Ort fir die Mieter und Dienstleister
Unterstitzung im Vertragsmanagement

IHR PROFIL:
e Kaufmannische Ausbildung
o Erfahrung am Empfang und/oder der Buroorganisation - gern auch aus dem Bereich
der Hotellerie
Schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent
Freundliches und sicheres Auftreten
Sehr hohe Serviceorientierung, Flexibilitat und Belastbarkeit
Gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift
Versierter Umgang mit MS-Office Anwendungen, insbesondere Word und Excel

WIR BIETEN IHNEN:

Ein befristetes Anstellungsverhaltnis mit einer Option auf Verlangerung
Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen

Ein interessantes und breites Betatigungsfeld

Ein angenehmes Betriebsklima in einem hoch motivierten Team

Eine attraktive Vergitung sowie die Forderung lhrer personlichen beruflichen
Entwicklung

e Einen sehr zentralen Standort in der Nahe des S- und Regionalbahnhofs

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe Ilhrer
Gehaltsvorstellung an die E-Mail: info@cobios-technologiezentrum.de

Werden Sie ein Teil unseres erfolgreichen Teams — wir freuen uns auf Sie!


mailto:info@cobios-technologiezentrum.de

