Rezeptionist / Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in
Aachen

(1047)

© Standort: Aachen Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 38 - 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 15,33 - 17,00 Euro pro Stunde

Zweck und Ziel der Stelle

Fir einen unserer Kunden in Aachen suchen wir ab sofort einen Rezeptionisten / Empfangsmitarbeiter
(m/w/d), der neben den klassischen Empfangstatigkeiten auch organisatorische und administrative
Aufgaben tibernimmt.

Ihre moglichen Aufgaben

Empfang und Betreuung von Besuchern, Kunden und Geschaftspartnern
Annahme und Weiterleitung eingehender Telefonate

Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz und des E Mail Verkehrs
Organisation und Koordination von Terminen und Besprechungen
Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten
Unterstltzung im Bereich Assistenz und BlUroorganisation
Kommunikation in deutscher und englischer Sprache

Das bringen Sie mit

e Erste Berufserfahrung am Empfang, an der Rezeption oder im kaufmannischen
Bereich wunschenswert

Englischkenntnisse mindestens auf B2 Niveau

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office Anwendungen

Freundliches und professionelles Auftreten

Organisationstalent und Kommunikationsstarke

Selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Das bieten wir Ihnen

e 700 EUR Willkommensgeld gemal den geltenden Bedingungen

e 500 EUR bis 1.000 EUR Pramie im Rahmen der Aktion "Mitarbeiter werben Mitarbeiter"
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach dem GVP-Tarifvertrag

e Urlaub auch wahrend der Probezeit

» Betriebliche Altersvorsorge

e Vermogenswirksame Leistungen

e Zuschlage fiir Mehrarbeit sowie Nacht-, Sonn- und Feiertagsarbeit
e Deutschlandticket

* Arbeitszeitkonto mit Moglichkeit zum Freizeitausgleich

» Abschlagszahlungen nach Vereinbarung

e Hochwertige Arbeits- und Schutzkleidung namhafter Hersteller

* Personliche Betreuung durch einen festen Ansprechpartner



¢ Langfristige berufliche Perspektiven

Unsere Kontaktdaten

KHB Personalmanagement GmbH
Franz-Haniel-Str.16 A

47443 Moers
Nordrhein-Westfalen

Deutschland

Telefonnummer: +49 (28 41) 9 99 62 81
bewerbung@khb-personal.de

WhatsApp: 49172 4067676

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP - Gesamtverband der Personaldienstleister e.V. Entgeltgruppe: EG1
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