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Name der Stelle:  Concierge in den Circus Living Apartments 
 
Für The Circus Living suchen wir ab den 01.02.2024 einen Concierge Teilzeitbeschäftigung (ca. 20h – 
32h pro Woche) und Arbeiten im Schichtdienst. Du bist die Anlaufstelle und das Gesicht des Hauses. 
Du bist verantwortlich für die Beantwortung einer Vielzahl von Gästewünschen und -bedürfnissen, und 
kannst/sollst dabei persönlichen Empfehlungen einbringen. Aber ein Concierge zu sein ist noch viel 
mehr:  es sind vielseitige Aufgaben, auch administrative, büroähnliche. 
 
Das sind deine Aufgaben: 

• Dokumentation und administrative Aufgaben: Organisierte Aufzeichnungen von 
Reservierungen, Änderungen, Rechnungen führen. 

• Als erste Anlaufstelle für unsere Gäste bist du dafür verantwortlich, ihnen telefonisch und 
per E-Mail über unser Produkt zur Verfügung zu stellen. 

• Bereitstellen von Informationen über das das Circus Living, lokale Attraktionen und interne 
Veranstaltungen. 

• Überwachen des Zugangs und Gemeinschaftsbereichen (Café, Dachterrasse)  

• Mit verschiedenen Abteilungen zusammenarbeiten, um die Zufriedenheit der Gäste 
sicherzustellen. 

• Apartments Übergabe bei check in und Check out. 

• Sicherstellen der Sicherheit und Einhalten der Hausregeln. 

• Unterstützen bei Notfällen und Krisensituationen. 

• Beziehungen aufbauen: Positive Beziehungen zu den Gästen aufbauen und eine herzliche 
Atmosphäre schaffen 

 
Du bist perfekt für uns, wenn du: 

• Du fließend Englisch und Deutsch sprichst (Niveau C1 für beide Sprachen). 

• Du ein sozialer Mensch mit starker Serviceorientierung bist. 

• Du ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten hast. 

• Du proaktiv, effizient und organisiert bist. 

• Du sowohl selbstständig als auch im Team arbeiten kannst. 

• Du ein gutes Auge für Details hast. 

• Du gern Eigeninitiative und Problemlösungskompetenz unter Beweis stellst. 
 
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung (kurzes Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und eine gültige 
Immatrikulationsbescheinigung) per Mail an jobs@circus-berlin.de 
Bitte gib als Betreff an: “Bewerbung: Concierge Circus Living ”. 
Bei Fragen kannst du dich jederzeit per E-Mail an der Front Desk Manager: mayo.frias-
paira@circusliving.de wenden.  
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