
 
 
 
 

 

 

 

 

IHR NEUER ARBEITSPLATZ 

Wir – Foremost Hospitality – sind ein europäischer Hotelbetreiber mit langjähriger Erfahrung in der 

Entwicklung und dem Management von Hotels.  

Für das Berliner Head Office suchen wir Verstärkung. Bewerben Sie sich als  

 

STUDENTISCHE AUSHILFE (W/M/D) 

OFFICE MANAGEMENT 

 

IHR ALLTAG BEI UNS 

Als studentische Aushilfe wirken Sie im Office Management sowie in der Projektentwicklung unserer 

Hotels mit und übernehmen dabei folgende Aufgaben: 

• Allgemeine Verwaltung & Büroorganisation in unserer Berliner Zentrale 
• Unterstützung des Office Managements und der Geschäftsführung beim Tagesgeschäft 
• Verwaltung des Vertragswesen (Mietverträge, Wartungsverträge, Serviceverträge, 

Versorgungsverträge) 
• Kommunikation mit unseren Hotel Managern und Vertrags- sowie Servicepartnern 

BEI UNS FINDEN SIE 

• Attraktiver Arbeitsplatz und eine langfristige Perspektive in einem internationalen 
Unternehmen 

• Ein tolles Team und eine umfangreiche Einarbeitung 
• Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• Flexible Arbeitszeiten (Mo-Fr) 
• Zentrale Lage im Herzen der City West mit sehr guten Verkehrsanbindungen  
• Deutschlandweite Mitarbeiterkonditionen für Städtetrips in den Hotels der Foremost Gruppe 

  



UNSERE WUNSCHVORSTELLUNG 

• Erste Erfahrung in Administration und Büroverwaltung von Vorteil 

• Grundlegende MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) 

• Organisatorische Fähigkeiten 

• Deutschkenntnisse auf gutem Niveau 

• Strukturierte und sorgfältig Arbeitsweise 

• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

 

KONTAKT 

Möglicherweise haben Sie noch Fragen. Dann kontaktieren Sie uns in der Personalabteilung unter  

(030) 5858 383 81.  

Schicken Sie Ihre Bewerbung im pdf-Format an jobs@fmhos.com (max. 15 MB), oder laden Sie sie 

direkt über unser Bewerberportal hoch. 

Ansprechpartnerin: Frau Birgit Ewald, Head of Human Resources 

Jetzt bewerben  

ÜBER UNS 

Foremost Hospitality hat sich auf die Entwicklung und das Management von Hotels spezialisiert. Wir sind 

Franchisepartner der Hilton Hotel Gruppe und betreiben derzeit 9 Hotels unter den Marken Hilton Garden Inn 

und Hampton by Hilton. Wir legen großen Wert auf einen angenehmen und persönlichen Aufenthalt für alle 

unsere Gäste. Deshalb stehen Service und Professionalität für unsere 300 engagierten Mitarbeiter an erster 

Stelle. 

mailto:jobs@fmhos.com
https://fmhos.jobs.personio.de/job/100239#apply
https://foremost.jobs.personio.de/job/539431?display=de#apply
https://www.fmhos.de/en/

