
Empfangsmitarbeiter (m/w/d)
(5288)

 Standort: Kaufbeuren  Anstellungsart(en): Vollzeit

Unser Kunde sucht einen Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

   

Perspektiven:

Willkommensgeschenk
Spannende und vielseitige Tätigkeit
Harmonisches und mitarbeiterorientiertes Unternehmen
attraktive Vergütung bis 2.900 € / Monat
Tarifliche und übertarifliche Zusatzleistungen
Weihnachtsgeld - Urlaubsgeld
Finanzielle Flexibilität durch Vorschusszahlungen
Vermittlungsprämie für MA-Empfehlung bis zu 600 EUR (pro geworbenen Mitarbeiter)
Mitarbeiterrabatte durch Corporate Benefits bei 1.500 Shops & Marken
Professionelle und freundliche Betreuung durch erfahrene Personalexpert*innen

Aufgaben als Empfangsmitarbeiter (m/w/d):

Begrüßung und Betreuung von Gästen, Kunden und Mitarbeitern
Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
Bearbeitung der Post und Pakete
Verwaltung von Besprechungsräumen und Terminen
Unterstützung bei administrativen Aufgaben

Anforderungen:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Empfangsbereich von Vorteil
Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
Freundliches Auftreten und ausgeprägte Kommunikationsfähigkeiten

Kontaktdaten für Stellenanzeige:

iperdi GmbH

Andrea Amschler

Haußmannstraße 4

87700 Memmingen

Telefon: 08331 99571-0
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