
 
 
Wir suchen ab sofort  

Empfangskraft / Teamassistenz  m/w/d 

 
 
 

WIR SUCHEN 
 

als Unterstützung suchen wir Dich als Empfangskraft 

und Teamassistenz in Teilzeit 

 

DEINE AUFGABEN 
 

- Ansprechpartner für Kunden, Kuriere  

- Bewirtung von Gästen 

- Posteingang und -ausgang 

- Verkauf von Essensmarken 

- tägliches Herrichten des Showrooms 

- Bestellung von Büromaterial u.a. 

- unterstützende verwaltungstechnische Aufgaben 
 

DAS BRINGST DU MIT 
 

BERUFSERFAHRUNGEN: kaufmännische Ausbildung 

oder vergleichbar, 2 - 3 Jahre Berufserfahrung  

PERSÖNLICHKEIT: freundliches Auftreten, gepflegtes 

Erscheinungsbild, Dienstleistungsmentalität, Struktur 

und Belastbarkeit, sicherer Umgang mit MS Office, 

MAC- Kenntnisse von Vorteil 

SPASS: an der Arbeit und Zusammenarbeit mit Menschen 

ZUGABE: gute Deutschkenntnisse und fließendes 

Englisch 

EIN TRAUM:  Buchhaltungskenntnisse, Umgang mit 

Versicherungen 

 

 

 

 
Bitte richte Deine aussagefähige  

Bewerbung an: job@kaluza-schmid.de 

 

 

WER SIND WIR 
 

KALUZA + SCHMID – Möbelverleiher, Setbauer,  

Produktentwickler, Grafiker, Dekorateur. Das Büro 

ist Treffpunkt verschiedener Expertisen, Port 

gestalterischer Konzeption und Produktion 

temporärer Interiors. 

Die unternehmensinterne Philosophie der kurzen 

Wege und einer eigenen Werkstatt ermöglichen 

größte Flexibilität für schnelle und effiziente 

Lösungen. 

 

Einmal ist es das ikonische Möbelstück, das das 

Event subtil verwandelt. Ein anderes Mal findet 

sich unsere Arbeit als gestalterisches 

Gesamtkonzept in der Veranstaltung wieder: 

Dekorative Elemente werden auf die  

vermietete Eventausstattung abgestimmt,  

Beleuchtung setzt sie passend in Szene.  

Grafische Arbeiten runden das Gesamtbild ab,  

während neu gedachte Brandingflächen die 

ästhetische Markenintegration in das 

übergreifende Erscheinungsbild gewährleisten.  

 

WIR BIETEN 
 

Eine Festanstellung in Teilzeit (20-30h) 

ESSEN + TRINKEN: Unser Koch Marcus zaubert 

täglich leckere Mittagmenüs (auch vegetarisch / 

vegan) zum Selbstkostenpreis, Wasser, Kaffee, 

täglich frisches Obst 

AUSSTATTUNG:  
Möglichkeit eines Elektro-Motorrollers 

ARBEITSPLATZ: wunderschöne Loft-Arbeitsräume 

in Reinickendorf und ein vielfältiger Aufgaben- 

bereich   

TEAM:  IST UNS WICHTIG!  

Wir essen zusammen. 83 nette Menschen mit 

unterschiedlichen beruflichen Erfahrungen, 

Sommerfest und Weihnachtsfeier 

 

 
 

00 


