© Standort: Starnberg Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Unser Kunde ist eine offentliche Einrichtung im Bereich der Abwasserentsorgung und leistet
einen wichtigen Beitrag zur kommunalen Infrastruktur.

Zur Verstarkung des Teams am Standort Starnberg suchen wir ab sofort im Rahmen der
Arbeitnehmeruberlassung eine Empfangskraft (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit.

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Annahme und Weiterleitung eingehender Telefonate

Empfang, Betreuung und Anmeldung von Besuchern sowie externen
Geschaftspartnern

Unterstltzung bei organisatorischen und kaufmannischen Verwaltungsaufgaben
Vertretungsweise Mitarbeit in der Rechnungsbearbeitung sowie Koordination des
digitalen Beleglaufs

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, erste Erfahrung in der Sachbearbeitung
oder eine vergleichbare Qualifikation

Organisationstalent sowie idealerweise erste Erfahrung im Empfangs- oder
Assistenzbereich

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel und
Outlook)

Freundliches, serviceorientiertes Auftreten sowie ausgepragte Kommunikationsstarke
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sozialleistungen, wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Pramiensystem fur langjahrige und besonders engagierte Mitarbeiter

Alle geleisteten Stunden werden bis zur 41. Stunde ausgezahlt - Kein Arbeitszeitkonto
Bis zu 30 Tage Urlaub pro Jahr

Einen langfristigen Arbeitsvertrag

Betriebliches Gesundheitsmanagement durch unseren eigenen Betriebsarzt
Mitarbeiterrabatte bei namhaften Herstellern und Marken von bis zu 80 % aus den
Bereichen Mode, Sport, Technik und vielem mehr

Arbeitssicherheit steht bei uns im Mittelpunkt - deshalb erwartet Sie bei uns
kostenfreie Arbeitskleidung von unserem Premiumpartner UVEX

Nutzen Sie unsere kostenfreie Berufsberatung - mit unserem Netzwerk der groSten
Unternehmen der Region, sowie unserer engen Zusammenarbeit mit der IHK stehen
wir Ihnen gerne beratend zur Seite
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