Kaufmannischer Mitarbeiter Empfang (m/w/d) ab 14,53
Euro/Stunde

(1092)

© standort: Bitterfeld-Wolfen Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel Gehaltsspektrum: 14,53 Euro pro Stunde
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Sie verflgen lber kaufmannische Kenntnisse, lieben den Umgang mit Menschen und haben Freude daran, als gute Seele des
Hauses zu fungieren und sind gerne der erste Ansprechpartner fir Kunden?

Dann suchen wir genau Sie!

Flr unseren renommierten Kunden sind wir auf der Suche nach einer engagierten kaufméannischen Empfangskraft (m/w/d)
in Teilzeit.

Deine Aufgaben:

e Sie sind die Empfangsdame und gute Seele des Hauses

e Sie begriiRen Gaste und Kunden mit einem Lacheln und sorgen dafiir, dass sie sich von der ersten Minute an
wohlfihlen

e Sie sorgen fiir Ordnung und Struktur im Empfangsbereich fiir einen positiven ersten Eindruck

e Sie sind fir die Betreuung und Bewirtung der Kunden zustandig

e Sie schauen sich nicht davor, telefonisch der erste Ansprechpartner zu sein und leiten die Kundenanliegen an
die entsprechenden Abteilungen weiter

e Sie Ubernehmen die Verantwortung fiir den Ein- und Ausgang der Post und deren Verteilung an die zustandigen
Abteilungen

e Sie ordnen Rechnungen den richtigen Kostenstellen zu

e Sie sind fir die Vor- und Nachbereitung der Schulungsraume bei bevorstehenden Meetings verantwortlich

e Sie sind in der Lage Hotelbuchungen zu ibernehmen

Das bringst du mit:

Sie sind freundlich, professionell und immer mit einem Auge fiirs Detail
Sie haben Erfahrungen im kaufménnischen Bereich

Selbststandiges und zuverlassiges Arbeiten zeichnet Sie aus

ein gepflegtes Erscheinungsbild runden Ihr Profil ab

Du bekommst bei uns:

faire Bezahlung nach BAP-Tarifvertrag

ab 14,53 Euro/Stunde

bis zu 30 Tage Urlaub

Zulagen und Zuschlage

Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Mitarbeit in einem interessanten und wachsenden Unternehmen

Beratung und Begleitung durch unser erfahrenes GFZ -Team in allen Belangen der Arbeitswelt



Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Gesellschaft fiir Zeitarbeit mbH
Niederlassung Bitterfeld

Puschkinplatz 2a

06766 Wolfen

Telefon: 03494 66 78 900

E-Mail: btf@gfz-bernburg.de

Abteilung(en): Administration & Sachbearbeitung
Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriberlassung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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