
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) bis 16,50€/Std. ab sofort
gesucht

(397)

 Standort: Mönchengladbach  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 16,00 - 16,50 Euro pro Stunde

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Wir suchen für ein Top-Unternehmen aus Mönchengladbach eine Empfangskraft (m/w/d) bis 16,50€/Std.

Ihr Profil

erste Berufserfahrung in den oben genannten Bereichen wünschenswert, aber kein Muss!
Sie verfügen über gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Sie verfügen über Microsoft Office-Kenntnisse ( Grundkenntnisse ausreichend)
Teamfähigkeit, strukturierte Arbeitsweise, Verantwortungsbewusstsein
freundliches und selbstsicheres Auftreten

Das wird Dir geboten

Attraktive Entlohnung und diverse Zusatzleistungen
Sicherer Arbeitsplatz in einem dynamisch wachsenden Unternehmen mit vielfältigen Aufstiegschance
Flexible Arbeitszeitmodelle
eine großartige Teamatmosphäre
Weihnachts- und Urlaubgeld
Anwesenheitsprämie von 150€
qualifizierte Schulung für eine optimale Einarbeitung

Ihre Aufgaben

Empfang von Kunden und Besuchern
Bereitstellung von Informationen, Terminabsprachen und Zuweisung an die entsprechenden Kollegen
Annahme eingehender Anrufe, erste Klärung von Anliegen und Weiterleitung an die Fachabteilungen
Vorsortierung und Weitergabe der Eingangspost, wie auch Verwaltung der Ausgangspost
Bestandscheck von Arbeitsmitteln und bestellen dieser bei Bedarf nach Rücksprache

 

Ihr Interesse geweckt?

Wenn ja freuen wir uns über eine WhatsApp Nachricht unter 0162/3369273. Telefonisch sind wir unter der 02161-2723959
zu erreichen.

Frau Carina Scheller

HeLy Personal GmbH| Lüpertzender Straße 6 | 41061 Mönchengladbach | 0162/3369273 | C.Scheller@helypersonal.de



Abteilung(en): Bewerber kaufmännisch
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