
 

 
CareTaker AG  
Friedrich-Ebert-Straße 30 
14467 Potsdam 
www.caretaker.de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 

 
Deine Challenge  
in Mannheim 

 
CareTaker wurde 2001 nach dem Vorbild 
internationaler Concierge-Services gegründet.  
Aktuell sind wir als Feel Good Manager für unsere 
Kunden in Berlin, Hamburg, Düsseldorf, Köln, 
Frankfurt und München aktiv. 
 
Wir schenken über feste Mitarbeiter unseren Büro- 
und Wohnimmobilien die gute Seele am Empfang  
und sorgen mit Begeisterung und viel Herzblut für 
eine Wohlfühlatmosphäre in den Häusern unserer 
Kunden. 

 

WIR BIETEN DIR 
 

▪ Einen krisensicheren Job bei dem du lachen  
 kannst.  
▪ Corporates Benefits.  
▪ Einen geradlinigen Arbeitgeber mit flachen  

 Hierarchien bei dem du ganz du selbst sein darfst. 
▪ Monatliche Zusatzvergütungen von 100 - 250€   

für stärkeorientierte Aufgaben, während deiner 
Arbeitszeit. 

▪ Leistungsgerechte Vergütung und 
 feste Gehalts- und Urlaubserhöhungen. 
▪ Weiterbildungsmöglichkeiten und regelmäßige 
 Team Events. 
▪ Einen Arbeitsplatz, den du selbst mitgestalten, 
 entwickeln und mit Leben füllen darfst. 

 

Wir wünschen uns für eine wundervolle 
Büroimmobilie in Mannheim 
 
Empfangs- und Eventmitarbeiter (m/w/d) 
Teilzeit  
 
Dienstag – Donnerstag 9.00 – 15.00 Uhr. 
 
ZU DEINEN AUFGABEN GEHÖREN 
 

▪ Betreuung und Vermarktung der Konferenzflächen, 
Vorbereitung, Nachbereitung, Bestuhlung und Ordnung. 

▪ Cateringkoordination, Bestellung, Aufbau und 
Abrechnung. 

▪ Erster Ansprechpartner für Einzelbüroanmieter. 
▪ Organisation kleinerer Hausaktionen. 

Mieterkommunikation für Events. 
▪ Reporting einer kurzen Wochenübersicht und Erstellen 

eines Eventkalenders. 
 

DU BRINGST MIT 
 

▪ Teamfähigkeit.  
▪ Spaß und Freude am Umgang mit und für Menschen. 
▪ Strukturierte und detailgetreue Arbeitsweise. 
▪ Ausgeglichenheit, Empathie und Moderationstalent. 
▪ Hohe online Affinität und Sicherheit mit Technik. 
▪ Sehr sichere Kommunikation in Deutsch und Englisch in 

Wort und Schrift. 
▪ Umfangreiche Kenntnisse der gängigen MS Office 

Anwendungen. 
 
 

DU LIEBST ABWECHSLUNG UND BIST DIE GEBORENE PERSÖNLICHKEIT MIT HERZ? 

Dann sind wir gespannt auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen. Bitte teile uns auch deine Gehaltsvorstellungen 
mit. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 
Sende bitte alles per Mail an bewerbung-frankfurt@caretaker.de, z.Hd. Nicole Rieck. 
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