
Wir sind der genossenschaftliche Prüfungs- und Interessenverband der rund 270 Wohnungs- 
und Immobilienunternehmen in Baden-Württemberg mit Sitz in Stuttgart. Wir vertreten die 
Interessen unserer Mitgliedsunternehmen gegenüber der Politik und in der Öffentlichkeit 
und bieten umfangreichreiche Dienstleistungen und Beratungen an.

einen Empfangsmitarbeiter (m/w/d)  
für 15-18 Stunden an drei Tagen 

Ihre Ansprechpartnerin
Fragen zum Aufgabengebiet und zur Bewer-
bung beantworten Ihnen gerne unsere Perso-
nalreferentin, Frau Schinn (Tel. 0711.163450).
Unsere Datenschutzerklärung finden Sie unter:  
bit.ly/3C3XAdb

Unser Standort
vbw Verband baden-württembergischer
Wohnungs-und Immobilienunternehmen e.V.
Herdweg 52/54
70174 Stuttgart

Zur Unterstützung und Erweiterung unseres motivierten und sehr kollegialen Teams  
in Stuttgart suchen wir befristet auf 2 Jahre 

Im Mittelpunkt Ihrer Tätigkeit stehen:

 � Selbständige, freundliche und professionelle Betreuung 
des Empfangsbereiches und un-serer Telefonzentrale 
als „Visitenkarte“ unseres Unternehmens

 � Sichtung, Digitalisierung Zuordnung und Verteilung des 
Postein- und ausgangs sowie der Eingangsrechnungen

 � Vorbereitung unserer Konferenzräume und Organisa-
tion der Bewirtung von Gästen

 � Übernahme von weiteren administrativen Tätigkeiten

Sie bringen mit:

 � Sie verfügen über einschlägige Berufserfahrung im Be-
reich Empfang, Catering, Kundenservice

 � Sie sind kommunikationsstark, entscheidungsfreudig, 
verfügen auch in hektischen Situationen über ein sou-
veränes Auftreten und bringen außerdem Belastbarkeit 
und Flexibilität mit

Sie erwartet:

 � ein interessantes berufliches Umfeld in einer span-
nenden Branche mit breitem Tätigkeitsspektrum und 
abwechslungsreichen Aufgaben 

 � ein engagiertes, kompetentes und erfolgreiches Team
 � eine leistungsgerechte Vergütung, umfangreiche Sozi-

alleistungen (wie z.B. Essensgeld, Fahrtkostenzuschuss) 
und eine attraktive betriebliche Altersversorgung

 � ein moderner Arbeitsplatz mitten in Stuttgart mit kos-
tenloser Parkgelegenheit 

 � Sie haben ein Organisations- und Koordinationstalent 
und sind sicher im Umgang mit digitalen Arbeits- und 
Kommunikationstools

 � Sie verstehen sich als Teamplayer und haben einen aus-
geprägten Dienstleistungswillen

Sie wollen mit anpacken? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellun-
gen und Ihrem möglichen Eintrittstermin per E-Mail an: bewerbung-iv@vbw-online.de 


