SUITE. 030

[ high class apartments ]

“We build the new luxury way to stay”

Suite.030 baut seit acht Jahren eine Kollektion besonders schéner und exklusiver Serviced-

Apartments und Apartment-Hauser in Berlin auf. Neben dem besonderen Gaste-Erlebnis bieten
wir auch das komplette Management der Apartments und Hauser.

Unser Reservation & Guest-Relation Team kimmert sich individuell und
vollumfanglich um unsere Gaste, von der Anfrage, liber den Aufenthalt bis zur Abreise. Zudem

bieten wir unseren Kunden einen Concierge-Service fiir die Planung und Organisation ihres
Aufenthaltes.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n:

Operations & Reservation Manager*in (m/w/d)
In Teil- oder Vollzeit

Das erwartet Sie:

» Sie managen alles rund um das Thema Anfragen und Buchungen, d.h. Annahme,
Beratung, Erfassung und Bearbeitung sowie Erledigung der damit verbundenen
Korrespondenz

» Sie stellen eine kundenorientierte Gastebetreuung sicher und sind zentraler
Ansprechpartner vom Biiro aus fiir alle Gastewiinsche vor-, wahrend und nach dem
Aufenthalt in unseren Apartments

* Sie kimmern sich zudem um die Organisation besonderer Anliegen unserer Kunden,
Gaste wie Vermieter und Gibernehmen die Betreuung und Koordination unserer Service-
Dienstleister

= Kernarbeitszeit ist Mo.-Fr. 10-18 Uhr. Bereitschaftsdienste am Wochenende kommen nach
Absprache hinzu

Das erwarten wir:
* Freude am Umgang mit Menschen und ein horbares Lacheln am Telefon
» Ausgeprégtes Organisationstalent und die Fahigkeit Mitarbeiter und Dienstleister zu
koordinieren
» Begeisterungsfahigkeit und Interesse fiir unsere Kunden und unsere Branche
*= Abgeschlossene Ausbildung oder Studium
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Vorzugsweise Erfahrungen in der gehobenen Hotellerie und/ oder im Umgang mit VIPs
Ein gepflegtes Erscheinungsbild, sehr gute Umgangsformen und Diskretion sind
selbstverstandlich

FlieBende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift. Weitere Fremdsprachen
sind von Vorteil

Fiihrerschein Klasse B

Fundierte Kenntnisse der gangigen MS Office Programme und Erfahrung mit
Reservierungs-Programmen

Das bieten wir:

Die schonsten Apartments der Stadt sind Ihr Produkt und die auBBergewdhnlichsten
Menschen |hre Gaste

Sie erwartet ein respektvolles, wertschatzendes, aber auch leistungsorientiertes kleines
Team, das den Teamgedanken auch wirklich lebt

Sie haben gute Entwicklungsméglichkeiten in einem gut positionierten und wachsenden
Start-Up, in einem ebenso wachsenden Markt

Wir bieten eine tberdurchschnittliche Entlohnung

Kernarbeitszeit ist Mo.-Fr.10-18 Uhr, Wochenend-und Feiertagsdienste werden
abwechselnd im Team libernommen

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung inkl. Lebenslauf, Angaben zum
frihestmaglichen Eintrittstermin sowie Gehaltsvorstellungen.

Bitte richten Sie lhre Bewerbung ausschlieBlich schriftlich an:
info@suite030.com

oder:

Suite.030 GmbH, Z.Hd. Kolja Stegemann, Brunnenstrafie 49, 10115 Berlin

Bitte haben Sie Verstédndnis, dass nur vollstdndige Bewerbungen in unserem Auswahlprozess
Beriicksichtigung finden.

Wir freuen uns auf Sie!



