
Frankfurt am Main 
Team Assistant (m/w/d)
Unser Kunde bietet deutschlandweit die qualitativ hochwertigsten Bürolösungen in den besten Lagen und Immobilien 
Deutschlands, an den Top-Adressen in Berlin, Frankfurt, München, Hamburg und Düsseldorf. Zu dem einzigartigen 
Ambiente gehört ein individueller und professioneller Kundenservice. 

Für das junge und motivierte Team am Standorten in Frankfurt am Main suchen wir ab sofort eine engagierte Team 
Assistant in Vollzeit. 


Dir wird garantiert nicht langweilig, denn du: 

• Übernimmst organisatorische und administrative 
Aufgaben im Office


• Hast ein vielseitiges und abwechslungsreiches 
Aufgabengebiet


• Bist erster Ansprechpartner und tätigst Kundenkontakt 
und Kundenservice auf höchstem Niveau 


• Kümmerst dich um die Vorbereitung, Durchführung 
und Nachbereitung der Veranstaltungen, Meetings und 
Events


• Empfängst sämtliche Kunden und Besucher im Fort 
Office Bereich


• Übernimmst die Annahme von Telefonaten

• Bereistest die monatlichen Kundenabrechnungen vor

Melde dich bei uns, wenn du:  

• Über eine Ausbildung und Erfahrungen in Hotel/
Gastronomie und/ oder im Professional Service-
Umfeld (Beratung, Agentur) verfügst 


• Spaß an der Zusammenarbeit mit Menschen hast

• Eine sehr ausgeprägte Servicementalität und 

Teamfähigkeit besitzt

• Über ein ausgeprägtes Maß an 

Verantwortungsbewusstsein verfügst

• Flexibilität und Selbstständigkeit beweist 

• Freude an Teamarbeit hast

Gründe für deine Bewerbung: 

• Dich erwartet ein junges und dynamisches Team mit echtem Wohlfühlcharakter ! 

• Sehr kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien

• Du sitzt an einem hochmodernen und innovativem Arbeitsplatz in bester Innenstadtlage und toller Arbeitsatmosphäre

• Interne Weiterbildungsmaßnahmen und starke Aufstiegschancen werden dir geboten

• Auch eine leistungsgerechte Vergütung kommt nicht zu kurz 


Das bist du? Dann freuen wir uns über deine Bewerbung. Sende uns gerne deinen Lebenslauf per Mail an: 
info@workforceone.de. Gere klären wir auch all deine Fragen vorab per Telefon unter: 069 5880458-01
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