
Aushilfe Büromanagement / Centermanagement 
(m/w/d)

Für unser Center T.E.C. Erfurt suchen wir ab sofort an ca. 1 – 3
Tagen die Woche (Arbeitszeiten nach Absprache) eine:

Aushilfe Büromanagement / Centermanagement (m/w/d) auf geringfügiger 
Beschäftigungsbasis (gerne auch Studenten (m/w/d))

Das Team des Centermanagements sorgt in den von uns gemanagten Objekten vor Ort für 
geregelte Abläufe und schafft durch geeignete Maßnahmen strategisch und nachhaltig die 
optimalen Grundlagen für den Geschäftsbetrieb unserer Mieter. Gleichzeitig liefern wir den 
Konsumenten immer wieder gute Gründe, unsere Center regelmäßig zu besuchen.

Werde Du unser neues Teammitglied!

Du bist zuständig für die zeitweise Vertretung im Centermanagement ca. ein- bis dreimal pro 
Woche vorwiegend ab Nachmittag bei Abwesenheit der Mitarbeiter sowie bei Urlaub und 
Krankheit. Die Einteilung der abzudeckenden Zeiten erfolgt selbstständig und flexibel in 
Absprache mit einer weiteren Aushilfe, sodass eigene Termine berücksichtigt werden 
können.
Deine neuen Herausforderungen
 Posteingang und Postausgang, Ablage
 PC-Einsatz zur Kundenbetreuung und Geschäftsabwicklung
 Führen von Gesprächen mit Kunden und Mietern
 Erstellen diverser Präsentationen, Protokolle, Geschäftsbriefe, etc.
 Pflege diverser Datenbanken
 Planung, Organisation und Betreuung von Aktionen und Veranstaltungen 
 Bearbeitung von Centergutscheinen

Das zeichnet Dich aus
 Du konntest bereits erste Berufserfahrung mit Bürotätigkeiten sammeln und der Umgang

mit den gängigen MS Office-Anwendungen sowie mit modernen 
Bürokommunikationsmitteln ist Dir bestens vertraut.

 Du kommst mit Menschen schnell ins Gespräch und arbeitest gern in einem kollegialen
Team.

 Außerdem zeichnen Dich Freude am Service, ein gepflegtes Erscheinungsbild sowie die
Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten aus.

Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Deines frühestmöglichen
Arbeitsbeginns über unsere Karriereseite: karriere.mec-cm.com (über den QR-Code
gelangst Du direkt zum Bewerbungsformular)

MEC METRO-ECE Centermanagement GmbH & Co. KG
Hermsdorfer Straße 4, 99099 Erfurt

https://www.thueringereinkaufscenter.de/


