
Empfangskraft in Teilzeit Vormittags 20-25 Std./Wo.
(12293)

 Standort: Keltern  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag

Wir reichen dir die Hand, zu deinem neuen Job!

Ganz nach unserem Motto:
Deine Zufriedenheit ist unsere größte Wertschätzung!

Aktuell suchen wir:

Empfangskraft in Teilzeit Vormittags 20-25 Std./Wo.

Deine Aufgaben:

Du bist die erste Ansprechperson für unsere Besucher, Kunden und Lieferanten, mit einem Lächeln und
professionellem Auftreten.
Du nimmst Anrufe entgegen, leitest sie weiter und kümmerst dich um die allgemeine Korrespondenz.
Du bearbeitest die Ein- und Ausgangspost und nimmst Lieferungen entgegen.
Du koordinierst Termine, Besprechungen und sorgst für einen reibungslosen Ablauf im
Empfangsbereich.
Du unterstützt bei administrativen Aufgaben wie Ablage, Datenpflege oder Materialbestellungen.

Dein Profil:

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation.
Idealerweise Erfahrung am Empfang oder in der Assistenz..
Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel).
Organisationstalent, Zuverlässigkeit und Diskretion.

Darauf kannst du dich bei uns freuen:

Ein familiäres, ehrliches und freundliches Miteinander
Arbeitsplatz mit Zukunft
Ein übertarifliches und attraktives Gehalt
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Mit unserer Aktion -Mitarbeiter werben Mitarbeiter- sicherst du dir eine Prämie
Und vieles mehr ….

Du siehst dich in diesem interessanten Job?

Dann bewerbe dich jetzt unter:



pforzheim@teampower-gmbh.de

Bei Rückfragen stehen wir dir gerne unter 07231 424790 oder persönlich in unserem Büro zur Verfügung.

„Deine Zufriedenheit und Weiterempfehlung ist unsere größte Wertschätzung“

Zeitarbeit hat viele Vorurteile!
Wir beweisen dir das Gegenteil!

Suchst du einen Job, den Wiedereinstieg ins Berufsleben, möchtest als Berufseinsteiger durchstarten,
eine neue berufliche Herausforderung annehmen oder deine Karriere auf ein neues Level bringen?

Dann bist du bei uns genau richtig, denn was dich auch bewegt eine neue Arbeitsstelle zu suchen, hier wird
dir die Hand gereicht.

Wir bieten dir in fast allen Bereichen interessante und zukunftsorientierte Jobs, vom Helfer bis zum
Manager.

Während deines gesamten Einsatzes bei uns stehen wir dir mit Rat und Tat zur Seite.

Du hast es in der Hand jetzt für deine Zukunft die richtige Entscheidung zu treffen!

TeamPower 
Westl. Karl-Friedrich-Str. 70
75172 Pforzheim
( 07231 42 47 90
* pforzheim@teampower-gmbh.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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