Empfangskraft (m/w/d)

(O Ort: 95030 Hof, Saale
bis zu 18,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 931435

@ Kategorie: Zeitarbeit

Empfangskraft (m/w/d)

Du bist der erste Eindruck, der bleibt? Mit deiner offenen Art und deinem Organisationstalent
sorgst du dafir, dass am Empfang alles rund lauft? Dann suchen wir genau dich als
Empfangskraft (m/w/d) in Hof!

Deine Aufgaben:

e Herzlicher Empfang von Besucher:innen und Lieferanten mit einem sicheren Gespur
fur den ersten Eindruck

e Betreuung der Telefonzentrale sowie serviceorientierte Aufnahme und Weiterleitung
von Anliegen

e Koordination administrativer Aufgaben
mit einem guten Blick flr Prioritaten

e Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost
sowie Unterstltzung bei allgemeinen Burotatigkeiten

e Bestellung und Verwaltung von Blromaterial
sowie Mitwirkung bei kleineren Projekten und Veranstaltungen



Deine Qualifikation:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
wunschenswert

e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS Office und den gangigen digitalen Anwendungen

e Freundliches, gepflegtes Auftreten sowie ausgepragte Kommunikationsstarke

e Zuverlassigkeit und Organisationstalent auch bei wechselnden Anforderungen

Dein Vorteil:

e unbefristeter Arbeitsvertrag

e Kostenloseparkplatze

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

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

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

Dein Kontakt zu Hofmann:
Werde Teil unseres Teams und bewirb Dich jetzt als Empfangskraft (m/w/d)!

Sende uns Deinen Lebenslauf an jobs-bayreuth@hofmann.info und starte Deine
Karriere mit uns. Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen.
Bei Fragen kannst du uns unter 09215607220 erreichen.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitéat.



Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Patrizia Wirtz
+49 921 5607220

jobs-Bayreuth@hofmann.info

SchulstraBe 11
95444 Bayreuth


tel:+499215607220
mailto:jobs-Bayreuth@hofmann.info

