
• Empfangsbetreuung, Gästebegrüßung und Check - in
• Büromanagement mit der Verwaltung tagesaktueller Buchungen und 

Events 
• Annahme von Post und Lieferungen
• Gewährleistung von Ordnung und Sauberkeit im Empfangsbereich und 

auf den Gemeinschaftsflächen 
• Kommunikation mit Gästen, Lieferanten und Partnern 
• Flexibler Einsatz auch in anderen Bereichen der Heins Welt 
• Sei unser gute Laune Magnet, Problemlöser*in, Kummerkasten, … oder 

wie man neumodisch so schön sagt „ Feel good manager *in“ 

Heins 
sucht 
dich.
Empfangsmitarbeiter*in
Teilzeit/Werkstudenten 

Wie du Heins helfen kannst

Co - Working neu ged acht: herzlich willkommen in Heins` Arbeitswelt. 

Hier ist Platz für große Visionen, aber auch für kleine Projekte. Bei 

Heins arbeitet erwarten euch komfortable Schreibtische in gemütlicher 

Atmosphäre, Orte nur für Einen, aber auch für Mehrere. Und das Ganze 

zudem noch voll flexibel. Der neue Ort für mehr Work, Life und Balance 

– und das mitten in Bielefeld.

Wer ist eigentlich Heins?

Mitten im Zentrum von Bielefeld erstrahlt 

im neuen Glanz: das H1. Hier trifft 

Gemütlichkeit auf Geschmack. Heins – der 

wohl charmanteste Gastgeber der Stadt . 

... und Bielefelds neues Co - Working 

Space Heins arbeitet sucht dich.

Heins arbeitet

Objekt Hochhaus Bielefeld Betriebsgesellschaft mbh
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Weiter geht`s auf Seite 2
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• Für uns bist du ein wahres Multi - Talent – mit Herz, Hirn und 
Charme. Kurz: ein Organisationstalent & tolle*r Gastgeber*in

• Sehr gute EDV - Kenntnisse, insbesondere von MS Office - Anwendungen, 
sowie verhandlungssichere Deutschkenntnisse und konversations -
sichere Englischkenntnisse 

• Eine sehr hohe Service - und Dienstleistungsorientierung sowie eine 
ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und gepflegtes Erscheinungsbild

• Du bist teamfähig, flexible und scheust dich nicht davor mit 
anzupacken 

• Spaß bei der Arbeit

• Größtmöglichen Handlungsspielraum, um du selbst sein zu können und 

mitgestalten zu können

• Faire und rechtzeitige Dienst - und Urlaubsplangestaltung 

• Angenehmes und familiäres Arbeitsklima sowie offene Hierarchien

Sport - AktivitätenFirmenevents Mitarbeiterrabatte

Was Heins braucht

Was Heins bietet

Objekt Hochhaus Bielefeld Betriebsgesellschaft mbh
Ummelner Str. 4 - 6 | 33649 Bielefeld

Werde Teil von Heins ` Team!
Sende eine kurze Vorstellung, deinen

Lebenslauf und Gehaltsvorstellungen 

an: carina .marschall@bei - heins.de

Heins & Team freuen sich auf Dich!
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