
Empfangskraft (m/w/d)

Empfangskraft (m/w/d)

Wir suchen Sie! Denn:

Sie sind das freundliche Gesicht unseres Unternehmens und sorgen dafür, dass sich Gäste, Besucher und

Mitarbeitende vom ersten Moment an willkommen fühlen. Als zentrale Anlaufstelle am Empfang koordinieren Sie

professionell den täglichen Besucherverkehr und unterstützen mit Ihrer strukturierten Arbeitsweise die

reibungslosen Abläufe im Office-Management.

Ihre Aufgaben als Empfangskraft (m/w/d):

Freundlicher Empfang, Anmeldung und Betreuung von Besucher/innen

Sie sind kompetenter Ansprechpartner (m/w/d) für externe Gäste, Dienstleister und Lieferanten

Sie koordinieren die Besprechungsräume

Sie verwalten die professionelle Telefonzentrale

Sie sind zuständig für allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten

Sie unterstützen die Fachabteilungen bei administrativen Aufgaben

Ihr Profil als Empfangskraft (m/w/d):

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung als Empfangskraft (m/w/d), Rezeptionist (m/w/d) oder vergleichbar

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office

Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Serviceorientierung

Gute Organisationsfähigkeit

Freundliches und positives Auftreten

Empfangskraft (m/w/d)

Ort: 63322 Rödermark

bis zu 3.000,00 EUR brutto

JOB-ID: 912002

Kategorie: Zeitarbeit



Wir bieten:

Leistungsgerechte Vergütung

Moderne Arbeitsumgebung

Einarbeitung durch unser erfahrenes Team

Angenehmes Arbeitsklima

Keine medizinischen Tätigkeiten – ausschließlich Empfangs- und kaufmännische Aufgaben

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und Angabe Ihres

frühestmöglichen Eintrittstermins.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Wir sind gerne für Sie da:

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

Stephanie Sehring

+49 69 2562270

jobs-frankfurt-main2@hofmann.info

Baseler Straße 10

60329 Frankfurt a. Main

tel:+49692562270
mailto:jobs-frankfurt-main2@hofmann.info

