@ tempo-team

EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D)

Du bist ein echtes Multitasking-Talent und behéltst auch in turbulenten Zeiten den Uberblick? Der ideale Job in Teilzeit
fur dich ist abwechslungsreich und spannend? Dann haben wir das Richtige fiir dich: Als Mitarbeiter am Empfang in
direkter Personalvermittlung bei unserem Partner, einem Spezialisten fir Abfallsammelfahrzeuge und Liftersysteme in
Mainz, wird dir nie langweilig. Lies weiter und erfahre mehr dartiber, was dich erwartet. Egal, wie du bist - wir freuen uns

auf deine Bewerbung!

Was wir anbieten

+" Gehaltsgestaltung je nach Qualifikation und Berufserfahrung
+" Arbeit in Teilzeit mit 20 Wochenstunden

+" Selbststindiges Arbeiten

+" Im Unternehmen wachsen

Wertschatzende und vertrauensvolle Betreuung wahrend des
gesamten Vermittlungsprozesses

Direkte Personalvermittlung in eine Festanstellung bei
unserem Kundenunternehmen

~" Work-Life-Balance

Was bringst du mit

v Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, z. B. als Kaufmann

far Biromanagement oder vergleichbar
+" Mebhrjihrige Berufserfahrung
w" Bereitschaft zum Wechseldienst (Vormittags/Nachmittags)

Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-
Anwendungen

+" Gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
w" Strukturierte, gewissenhafte und eigensténdige Arbeitsweise
+" Hohe Belastbarkeit, Teamfahigkeit

+" Reprasentatives Erscheinungsbild, Zuverl3ssigkeit

Dein Anspechpartner Frau Svetlana Naydenov
Tempo-Team Personaldienstleistungen GmbH
Frankfurter Stra3e 100

65760 Eschborn

team.com
Telefon:0160/7 013187
Fax:06051/96705-19

personalvermittlung-rhein-main@de.tempo-

Was wirst du tun

+" Empfang und Telefonzentrale
+" Nachbearbeitung Posteingang und Bearbeitung Postausgang

Organisation und Kontrolle der Konferenzraume,
inklusive Bewirtung

+" Kalenderkoordination fuir den Konferenzbereich
+" Vor - und Nachbearbeitung der Meetings

+" Organisation und Kontrolle der Kantinenbewirtung
+" Bearbeitung von Investitionsantragen

Buchung von Unterkiinften flir externe Besuchende oder
Mitarbeitende

+" Unterstitzung des Facility-Managers
+" Administrative Abwicklung der Geb&udereinigung
~" Administrative Tatigkeiten

Anzeige ID Branche

C00934089 Wirtschaft und Administration
Vertragsart Arbeitsort
Personalvermittlung 55131 Mainz
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