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PERSONAL ASSISTANT / SEKRETÄR/-IN/ PROJEKTARBEIT DER GESCHÄFSTFÜHRUNG (M/W/D)

Arbeitsort: Tropical-Islands-Allee 1, 15910 Krausnick-Groß Wasserburg
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: 15.12.2022

PERSONAL ASSISTANT / SEKRETÄR/-IN/ PROJEKTARBEIT DER
GESCHÄFSTFÜHRUNG (M/W/D)

DIE ORGANISATION UND SICHERSTELLUNG DER ABLÄUFE IM OPERATIONS OFFICE GEHÖREN ZU
DEINEN AUFGABEN. DU SORGST FÜR EINEN REIBUNGSLOSEN ABLAUF UND ARBEITEST
SELBSTSTÄNDIG UND EIGENVERANTWORTLICH AN DEINEN PROJEKTEN. DIE EIGENSTÄNDIGE
KOMMUNIKATION MIT MITARBEITERN, GESCHÄFTSPARTNERN SOWIE KUNDEN UND BEHÖRDEN
AUF DEUTSCH ODER ENGLISCH GEHÖREN DAZU. DIE VORBEREITUNG UND ASSISTENZ VON
MEETINGS, VORTRÄGEN UND SITZUNGEN BEREITEN DIR FREUDE UND SIND KEIN NEULAND FÜR
DICH.

DAS ERWARTEN WIR VON DIR

Berufsausbildung - Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Sekretariat sowie Assistenzerfahrung
Berufserfahrung - Berufserfahrung im operativem Bereich Hotellerie, Gastronomie oder Tourismus wünschenswert 
Serviceorientation - Kommunikations-, Organisations- und Teamfähigkeit
Eigenschaften - offenes, selbstbewusstes Auftreten
Wirtschaftlichkeit - Vertrauenswürdigkeit und höchste Diskretion
Administration - Planungsgeschick, Flexibilität, Belastbarkeit und Kreativität
Arbeitszeiten - Bereitschaft 1-2 mal monatlich ein Wochenendtag zu arbeiten
Fahrerlaubnis - FS und PKW von Vorteil

MITARBEITERVORTEILE

WIR MÖCHTEN, DASS DU MOTIVIERT BIST.

VERGÜNSTIGUNGEN - RABATTE AUF HAUSEIGENE PRODUKTE UND SERVICES.

PRIVATE NUTZUNG - KOSTENFREIER ZUTRITT ZUM TROPICAL ISLANDS – AUCH NACH FEIERABEND SOWIE
FREIKARTENAKTIONEN FÜR FAMILIEN UND FREUNDE.

ENTWICKLUNG - UMFANGREICHE FORT- UND WEITERBILDUNGSANGEBOTE.

VERPFLEGUNG - VERGÜNSTIGTES UND REICHHALTIGES SPEISEN- UND GETRÄNKEANGEBOT IN UNSEREM MITARBEITER-
RESTAURANT.

Kleidung - Kostenfreie Dienstkleidung, inklusive Wäscheservice.
 
Events - Jährliche Mitarbeiterpartys, Weihnachtsfeiern sowie verschiedene Teambuildings.
 
Shuttle-Service - Kostenfreier Bus-Shuttle vom Bahnhof „Brand Tropical Islands“ zum Resort und wieder zurück.
 
Parken - Kostenfreie Mitarbeiterparkplätze in ausreichender Anzahl vorhanden.
 
Südsee-Feeling - Ein einzigartiger Arbeitsort.
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Tropical Islands Berlin-Brandenburg
Tropical-Islands-Allee 1
15910 Krausnick-Groß Wasserburg

 Marcel Stibbe
 035477 604406
marcel.stibbe@tropical-islands.de
www.tropical-islands.de
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