Empfangsmitarbeiter

(m/w/d)

(O ort: 81369 Miinchen

18,00 EUR

Il JoB-ID: 940873

@ Kategorie: Zeitarbeit

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Wir suchen Sie, ab sofort in Vollzeit oder Teilzeit fir den Empfang eines namhaften und
serviceorientierten Unternehmens aus der Mobilitats- und Dienstleistungsbranche in
Minchen. Als Empfangsmitarbeiter (m/w/d) sind Sie die erste Ansprechperson fur
Besucherinnen und Besucher sowie Mitglieder und Gbernehmen vielfaltige Aufgaben.

Mit Hofmann Personal entscheiden Sie sich fur einen der Marktfuhrer im Bereich
Personaldienstleistungen in Deutschland. Dank unseres starken Netzwerks renommierter
Unternehmen aus verschiedensten Branchen, bieten wir malgeschneiderte Personallosungen
und erstklassige Jobangebote - individuell abgestimmt auf Ihre Bedurfnisse.

Profitieren Sie von unseren Unternehmenskontakten und nutzen Sie die vielfaltigen Chancen
fur lhre berufliche Entwicklung. Hofmann Personal 6ffnet Ihnen Tiren zu neuen Perspektiven
~ flr Ihren Erfolg und Ihre Zukunft!



Aufgaben:

e Anmeldung und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern

e Ausgabe, Verwaltung und Ricknahme samtlicher Ausweise

e Erstellung und Ausgabe von Ausweisen fir Leasingkrafte

e Betreuung und Unterstltzung der Mitglieder

e Organisation des Dokumentenmanagements, einschlieBlich Annahme, Ubergabe und
Weiterleitung

e Verwaltung des elektronischen Schltsselschranks sowie der Schlussel fur
Schulungs- und Besprechungsraume

e Durchflihrung von Flhrerscheinkontrollen

e Aktualisierung und Pflege der Gremienlisten

e Dokumentation der Anwesenheit des BAD und der Betriebssanitater

Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Zwei bis drei Jahre Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

e Sehr gute Deutschkenntnisse auf C1-Niveau

e Grundkenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift auf B1-Niveau
e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und hohe Kundenorientierung

e Sicheres Auftreten in Gesprachen sowie im schriftlichen Austausch

e Anwenderkenntnisse in PitFM

Ilhr Vorteil:

e Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und
Mental Health Ansprechpartner

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,
Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
Feedbackgesprache und Infoveranstaltungen)



e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fir die unkomplizierte Abwicklung von
Anliegen, wie z B. dem Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte
Stundenerfassung

e Teamevents (z.B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm.)

lhr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter
der 089 52057880 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-
muenchen2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!
Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Pia Lehner

+49 89 52057880

jobs-Muenchen2@hofmann.info

Nymphenburger Stra3e 20
80335 Miinchen


tel:+498952057880
mailto:jobs-Muenchen2@hofmann.info

