Die temPERSO Rummel & Glass GmbH ist als Personaldienstleister spezialisiert auf die Besetzung von offenen Stellen im
gewerblich-technischen Bereich. Zu unseren Kunden gehéren Konzerne, Mittelstands- sowie Familienunternehmen.
temPERSO gehért zu den gréfSten und attraktivsten Arbeitgebern in der Region.

Unser Ziel ist es, fiir jeden Bewerber den Job zu finden, der 100 % zu ihm passt. Mit unserer langjdhrigen Erfahrung helfen
wir Bewerbern dabei, ihren Traumjob zu finden. Dabei holen wir das Beste fiir sie heraus. Wir beraten jeden Bewerber
individuell und betreuen ihn persénlich. Das ist UNSER JOB.

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in Direktvermittlung

(1302)

© standort: Bad Mergentheim Anstellungsart(en): Teilzeit - Abend, Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit -

Schicht, Teilzeit - Vormittag Arbeitszeit: 20 Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Sie haben Freude am Umgang mit Menschen? Fiir mehrere renommierte Kunden suchen wir ab
sofort freundliche und engagierte Empfangsmitarbeiterinnen und Empfangsmitarbeiter (m/w/d) mit
langfristiger Perspektive.

Ilhre Aufgaben:

Empfang und Betreuung von Besuchern, Kunden und Gasten als freundliche und serviceorientierte erste
Anlaufstelle

Durchfiihrung der Zutrittskontrolle sowie gezielte Steuerung des Besucheraufkommens zur Sicherstellung eines
reibungslosen und sicheren Ablaufs

Annahme, Weiterleitung und Koordination eingehender Telefonate sowie Termin- und
Nachrichtenmanagement

Organisation und Bearbeitung des Post- und Paketverkehrs inklusive Abstimmung mit Kurierdiensten

Betreuung von Konferenz- und Besprechungsraumen sowie Unterstitzung bei organisatorischen und
technischen Ablaufen

Ubernahme individueller Serviceleistungen, z. B. Organisation von Blumenbestellungen, Tischreservierungen
oder weiteren servicebezogenen Aufgaben

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder erste Berufserfahrung im Empfangs-, Service- oder Front-
Office-Bereich von Vorteil

Freundliches, souverdnes und serviceorientiertes Auftreten mit ausgepragter Kommunikationsfahigkeit
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Sprachkenntnisse von Vorteil

Sicherer Umgang mit Telefonanlagen sowie giangigen MS-Office-Anwendungen

Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen
Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Gepflegtes Erscheinungsbild und sicheres Auftreten im Kunden- und Gastekontakt

Teamfahigkeit sowie Flexibilitat im taglichen Arbeitsablauf

Gute Englischkenntnisse sowie weitere Fremdsprachenkenntnisse sind wiinschenswert und von Vorteil



Ihr Kontakt:

temPERSO Rummel & Glass GmbH
Niederlassung Bad Mergentheim

Franziska Bartel
PoststraBe 6
97980 Bad Mergentheim

Tel.: 07931 959599-0
E-Mail: bewerbung.badmergentheim@temperso.de

Interesse?
Bewerben Sie sich jetzt!

Nutzen Sie hierfir den "Jetzt bewerben"-Button.
Bei Rickfragen stehen wir Ihnen jederzeit sehr gerne zur Verfiigung.
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