
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) Teilzeit bis zu 20,-€ /Std.
(13006)

 Standort: Memmingen  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel

Für unseren namhaften Kunden in Memmingen suchen wir Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in
Teilzeit

  

Perspektiven:

Willkommensgeschenk
Stundenlohn bis zu 20,- Euro
Tarifliche und übertarifliche Zusatzleistungen
Weihnachtsgeld - Urlaubsgeld
Finanzielle Flexibilität durch Vorschusszahlungen
Freundliches und strukturiertes Unternehmen
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) Teilzeit

Freundlicher Empfang und Betreuung von Gästen, Kunden und Besuchern
Telefonzentrale: Annahme, Weiterleitung und Bearbeitung eingehender Anrufe
Bearbeitung der Post sowie Koordination des Posteingangs und -ausgangs
Organisation und Bewirtung von Gästen bei Meetings oder Veranstaltungen
Unterstützung bei administrativen Tätigkeiten, wie Datenpflege, Terminplanung und Schriftverkehr
Zuarbeit bei Schulungen, Einweisungen und internen Veranstaltungen
Pflege des Empfangsbereichs sowie Sicherstellung eines gepflegten Erscheinungsbildes
Unterstützung im allgemeinen Büromanagement und bei Sonderaufgaben

Anforderungen:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder langjährige Berufserfahrung in diesem Bereich
Selbstständige und präzise Arbeitsweise
fundierte Kenntnisse in den MS-Office-Programmen
Teamfähigkeit, Flexibilität und Engagement

Kontaktdaten für Stellenanzeige:

iperdi GmbH

Jürgen Schmid

Haußmannstraße 4

87700 Memmingen

Telefon: 08331 99571-0
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