Wir suchen ab sofort: Studentische(r) Mitarbeiter/in im IBZ-Biiro

Ort: Wiesbadener Strafe 18 in Berlin - Wilmersdorf (Nahe Riidesheimer
Platz/U3)

Das internationale Begegnungszentrum der Wissenschaft sucht fir sein kleines
engagiertes Team eine/n studentische/n Mitarbeiter/in als Unterstitzung im
Vermietungsbiro.

15— 20 Stunden pro Woche/ 10 €pro Stunde an drei Tagen, zumeist wahrend
unserer Offnungszeiten, fir mindestens 1 Jahr.

Wir suchen eine/n kommunikative/n, offene/n und freundliche/n Mitarbeiter/in
der/die Freude an der Arbeit mit Menschen unterschiedlicher Nationalitaten
hat.

Gute Kenntnisse in MS Office, sehr gute Sprachkenntnisse in Wort und Schrift,
in Deutsch/Englisch werden vorausgesetzt.

Stellenbeschreibung:

Hauptsachlich wird die/ der Mitarbeiter/in am Front Desk/Empfang eingesetzt
und betreut unsere Mieter wahrend der Sprechzeiten, beim Check-In und
Check-Out, bereitet die Mietvertragsmappen vor und fihrt die Mieterordner
inkl. Ablage und Archivierung.

Bei der Mitarbeit im Vermietungsbereich unterstitzt er /sie das Team mit
allgemeinen Burotatigkeiten und hilft bei der Vorbereitung und Durchfiihrung
der IBZ-Veranstaltungen zum Wissenschaftsaustausch, des Vereins und des
IBZ-Verbundes mit.

Vollstandige schriftliche Bewerbungen bitte an
Email: info@IBZ-berlin.de Tel. 030- 820075860

LIN



IBZ \ Wiesbadener StraRe 18 \ 14197 Berlin

Das IBZ Berlin ist ein Gastehaus fUr internationale Gastwissenschaftler
der Berliner Universitaten und Forschungseinrichtungen.

Zur Unterstitzung unseres hauptamtlichen Hausmeisters suchen wir
ab sofort Hausmeister/Haustechniker fiir die Betreuung unseres
Internationalen Gastehauses am Riidesheimer Platz.

Aufgaben sind vor allem kleinere Reparatur- und Wartungs- und
Instandhaltungsarbeiten, Auf- und Umbau von
Wohnungseinrichtungen, auferdem Auf- und Umbau von
Veranstaltungsmobiliar, Winterdienst und Vertretung des
hauptamtlichen Hausmeisters zu Urlaubs- und Krankenzeiten.

- zundchst Anstellung auf 450 € Basis/ 10 Std. /Woche
- nettes Arbeiten im kleinen Team
- Arbeitszeiten nach Absprache

- erfahrenen, handwerklich geschickten Mitarbeiter
- gerne freiberuflichen Handwerker oder Rentner
- gerne englische Sprachkenntnisse
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