
Als familiengeführtes Unternehmen betreibt die Investhotel Gruppe 7 Hotels in 
Deutschland. Mit Hotelmarken wie ibis Budget, Ibis, Mercure und Novotel bietet 
die Hotelgruppe inspirierende und moderne Angebote für alle Reisenden.

Kommen Sie in unser Team und gestalten Sie mit!

Als unser Teamassistent (m/d/w) in Teilzeit sind Sie in unserem Head Office in 
Berlin Mitte tätig 

Ihre Aufgaben:
• Sie formulieren und schalten Stellenanzeigen und kümmern sich um die 

Kommunikation und die Terminverfolgung im Recruitingprozess.
 Sie arbeiten eigenständig bei der Konzeption, Weiterentwicklung von 

Recruitingsmaßnahmen mit.
• Sie erstellen Dokumente wie Arbeitsverträge, Zeugnisse sowie bei Bedarf 

Präsentationen und Auswertungen.
• Sie planen und setzen Initiativen zur Förderung des Wohlbefindens der 

Mitarbeiter und ihres Erlebnisses in den Hotels um
• Sie kümmern sich aktiv um das Beschwerde-Management und um Auswertun-

gen der Kundenzufriedenheit
• Sie pflegen die Webseite und arbeiten aktiv an einer Content Strategie auf 

LinkedIn mit
• Sie übernehmen selbstständig allgemeine Tätigkeiten im Bereich Büro-

organisation.

Das macht Sie aus:
• Sie haben bereits eine Berufserfahrung in einer Assistenz-Position oder in 

vergleichbaren operativen Funktionen. 
• Sie zeichnen sich durch Ihre selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise aus 

und sind ziel- und ergebnisorientiert.
• Ihre Kommunikations- und Teamfähigkeit runden Ihr Profil ab.
• Sie haben ein gutes Gespür für Menschen und Situationen, und können gut mit 

verschiedenen Interessengruppen zusammenarbeiten
• Sie verfügen über sehr gute Deutsch- sowie Englischkenntnisse in Wort und 

Schrift. Französische Kenntnisse wären ein Vorteil.
• Sie haben fundierte MS-Office-Kenntnisse 

Was wir anbieten:
• Sie erwartet ein attraktiver Arbeitsplatz in Berlin Mitte, Nähe Gendarmenmarkt.
• Sie erhalten einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Teilzeitbeschäftigung.
• Sie haben die Möglichkeit an definierten Tagen im Home Office zu arbeiten.
• Sie bekommen ein Nahverkehrsticket.
• Sie erhalten großzügige Reisevorteile.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Kontakt: bewerbung@investhotel.de


