EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Du bist auf der Suche nach einem vielfaltigen und abwechslungsreichen Job im Empfangsbereich? Werde Teil
unseres Teams und zeige Deine organisatorischen Fahigkeiten und Dein freundliches Auftreten!

Als Empfangsmitarbeiter (m/w/d) wirst Du fiir verschiedene Aufgaben im Biiro zustandig sein und sicherstellen, dass
der Betrieb reibungslos lauft. Zu Deinen Aufgaben gehdren:

> Du bist zustandig fir die Empfangskraft und begriiRt Besucher mit einem Lacheln.

> Du Gbernimmst die Telefonzentrale und kiimmerst Dich um eingehende und ausgehende Anrufe.

> Du fuhrst regelmaBige Streifengange im Blirogebdude durch, um sicherzustellen, dass alles in Ordnung ist.

> Du unterstiitzt das Team bei administrativen Aufgaben und Biiroorganisation.

Bist Du bereit fir eine neue Herausforderung? Hier sind
die Anforderungen, die Du erfillen solltest, um als
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) erfolgreich zu sein:

> Du hast eine abgeschlossene Ausbildung oder bist
frisch ausgebildet.

Du bist kommunikativ und hast ein freundliches
Auftreten.

Du hast gute organisatorische Fahigkeiten und
kannst selbststandig arbeiten.

Verantwortungsbewusstsein.

Du hast grundlegende Kenntnisse im Umgang mit

>
>
> Du bist zuverlassig und hast ein hohes Mal3 an
> MS Office.

Bei uns erwartet dich eine faire Vergilitung und attraktive Zusatzleistungen. Wir legen gro3en Wert darauf, dass
unsere Mitarbeiter sich wohlfiihlen und bieten daher eine Vielzahl von Benefits.

> Duerhiltst eine faire und marktgerechte Vergiitung, wischen 15,00 Euro und 18,00 Euro pro Stunde.

> Du profitierst von flexiblen Arbeitszeiten.

» Du hast Zugang zu betrieblichen Gesundheitsprogrammen.

) Du erhaltst regelmaBige Weiterbildungsangebote.

» Dukannst diverse Mitarbeiterrabatte nutzen.
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