
Empfangskraft (m/w/d) auf Teilzeit gesucht
(3161)

 Standort: Attendorn  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Arbeitszeit: 25 - 30 Stunden pro Woche 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Gemeinsam erfolgreich - Werde Teil unseres Teams!

Du hast das Zeug dazu. Wir haben den Job für Dich.

Unser langjähriger Partner mit Hauptsitz in Attendorn ist ein führender Anbieter von Lösungen im Bereich Sanitär-,
Rohrleitungs- und Heizungsinstallation. Mit einem starken Fokus auf Forschung, Entwicklung und Nachhaltigkeit hat sich das
Unternehmen international einen hervorragenden Ruf erarbeitet und legt großen Wert auf Qualität und
Kundenzufriedenheit. Die Mitarbeiter spielen eine zentrale Rolle in der offenen und kooperativen Unternehmenskultur.

Wenn Du Dich selbst als versierte Empfangskraft (m/w/d) betrachtest, Du darauf Wert legst, Deine Leistungen geschätzt
zu sehen und auf eine vertrauensvolle Kooperation setzt, dann ist unser langjähriger Partner die ideale Wahl für Dich. 

Dich erwartet ein attraktives Monatsgehalt!

Verleihe deiner Karriere neuen IMPACT!

Deine Aufgaben

- Besuchermanagement: Empfang der Kundengäste, Unterstützung bei der Besucherkarten-Erstellung und
Sicherheitsunterweisung sowie Weiterleitung an die zuständigen Mitarbeitenden

- Card-Management: Erstellung, Ausgabe, Fehleranalyse und Rücknahme von Betriebsausweisen

- Ansprechpartner: Beantwortung von Fragen der Mitarbeitenden und Übernahme allgemeiner Verwaltungstätigkeiten

- Buchung Konferenzräume: Organisation und Buchung von Konferenzräumen

- Telefonzentrale: Zeitweise Übernahme der Telefonzentrale und Weiterleitung von Gesprächen an die richtigen
Abteilungen

- Jubilar-Ehrungen: Sie sorgen für die Anerkennung langjähriger Mitarbeitender und prüfen regelmäßig die Vielfalt und
Aktualität der Präsente

- Kondolenzschreiben: Sie finden die passenden Worte, um bei Verlusten die Verbundenheit des Unternehmens
auszudrücken

- Sicherheitsmanagement: Erfassung von Unterweisungen im System in Zusammenarbeit mit dem Sicherheitsteam

Dein Profil

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- 2 Jahre Berufserfahrung in einem Beruf mit Servicetätigkeiten von Vorteil

- Zuverlässige Arbeitsweise

- Kommunikations- und Teamfähigkeit

- Hohe Serviceorientierung und ein gutes Gespür für Menschen



- Gute MS-Office Kenntnisse

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

- Die Übernahme in ein festes Arbeitsverhältnis nach 6 Monaten

- Ein Gehaltspaket welches über dem Branchendurchschnitt liegt

- Mitarbeiterparkplätze sowie Nähe zum ÖPNV

- Langfristige Überlassung mit nachweislich sehr hoher Übernahmechance

- Work-Life-Balance aufgrund eines auf Sie persönlich abgestimmten Zeitkonto 

- Kostenübernahme von Gesundheitsuntersuchungen 

- Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach Tarif!

- Bis zu 30 Tage Urlaub pro Jahr

- Bis zu 500 € Mitarbeitende-werben-Mitarbeitende-Prämie möglich

- Shoppen zu Firmenkonditionen über unseren Kooperationspartner (z.B. Technik. Reisen, Deko & Bekleidung)

- Nutze unsere kostenfreie Berufsberatung - mit unserem Netzwerk der größten Unternehmen der Region, stehen wir gerne
beratend zur Seite

Tarifvertrag: IGZ-DGB
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