Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) Empfang
bis 17,65€

(4829)
© standort: Bayreuth Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) Empfang bis 17,65€
Wir suchen ab sofort eine/n kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) fir den Empfang

lhre Aufgaben:

. Sie unterstutzen das vorhandene Team am Empfang bei der allgemeinen
kaufmannischen Verwaltung und Organisation

Sie betreuen den Empfangsbereichs inkl. Bewirtung von Gasten

Sie nehmen Telefongesprache entgegen und koordinieren diese

Sie bearbeiten das gesamte Postwesen und Ubernehmen Botengange

Sie erledigen die Buromaterialbeschaffung einschl. Kontrolle der Lieferscheine und
Rechnungen

lhr Profil:

. Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder sind Quereinsteiger
(m/w/d) mit guten Kenntnissen

Sie bringen bestenfalls schon etwas Berufserfahrung mit

Sie besitzen ein freundliches und zuvorkommendes Auftreten sowohl am Telefon als
auch im personlichen Kontakt

Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise sind Ihnen vertraut

Sie sind sicher im Umgang mit MS-Office, insbesondere Excel/Word/Outlook

Das bieten wir:

faire und leistungsgerechte Bezahlung oder Direkteinstellung

Bis zu 30 Tagen Urlaub

Gute Ubernahmechance durch den Kunden

Urlaubs- und Weihnachtsgeld (nach 6 Monaten Betriebszugehorigkeit)
Fahrgeld arbeitstaglich moglich

Einen festen unbefristeten Arbeitsvertrag

Wenn lhnen das Stellenangebot zusagt, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Katrin Bscherer



Standortleitung Personaldienstleistung

MR Bamberg Dienstleistungs GmbH
Laubanger 17a

96052 Bamberg

Mobil.:  +(49) 160 /97 97 61 62
Tel.: +(49)951/96 79719

Email: bewerbung@mrbamberg-gmbh.de

Internet: https://www.maschinenring-bamberg.de
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