
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Empfangsmitarbeiter /(Student.)Aushilfe (m/w)  

auf 450,-€ Basis  

 
Die Bouwfonds Investment Management Deutschland GmbH ist Teil der Rabo Real Estate 

Group, der Immobiliengesellschaft der genossenschaftlichen Rabobank. Wir sind ein Real 

Estate & Infrastructure Investment Manager. Das Unternehmen bietet innovative 

Investmentprodukte für institutionelle und private Kunden auf der Grundlage 

nachhaltiger Investmentgrundsätze in den Bereichen Wohn- und Gewerbeimmobilien, 

Parkhäuser, Kommunikationsinfrastruktur und Farmland an. Da die Tätigkeiten 

regionale Kenntnisse erfordern, arbeitet Bouwfonds IM mit spezialisierten 

Teams aus der niederländischen Zentrale sowie mit Niederlassungen in 

Deutschland und Frankreich zusammen. Wir verwalten mit 120 Mitarbeitern ein 

europaweites Immobilienvermögen von etwa 6 Mrd. Euro. Die deutsche 

Organisation betreut mit derzeit 35 Mitarbeitern ein Vermögen von über 1 Mrd. 

Euro und deckt dabei alle Wertschöpfungsstufen eines Real Estate Investment 

Managers ab.  

Wir suchen ab sofort  eine tatkräftige Unterstützung für unseren Empfang auf geringfügig 

beschäftigter Basis. 

Aufgaben: 

 Telefonannahme und –weiterleitung 

 Bearbeitung und Verteilung des Postein- und Postausgang 

 Betreuung und Bewirtung von Kunden, Geschäftspartnern und Gästen sowie die 

Vor- und Nachbereitung der Konferenzräume 

 Annahme, Prüfung und Weiterbearbeitung von Lieferungen   

 Reisebuchungen 

 

Profil und Erfahrung: 

 Teamfähigkeit und eine ausgeprägte Service- und Kundenorientierung  

 bereits erste Erfahrungen in einer vergleichbaren Tätigkeit am Empfang 

 gute bis sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Loyal und sensibel im Umgang mit vertraulichen Daten 

 Eigenverantwortlichkeit, Organisationstalent und Zuverlässigkeit 

 sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

 

Was wir bieten: 

 10-15 Std. pro Woche nach Absprache 

 Vergütung auf Stundenbasis nach Absprache 

 moderner Arbeitsplatz  

 arbeiten in einem internationalen netten Team 

 

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per Mail an: 

 
 

Bouwfonds IM GmbH 

Frau Martina Dumitru 

Budapester Str. 48 

10787 Berlin 

bewerbung@bouwfondsim.com 

www.bouwfondsim.de 


