Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

(5289)

© Standort: Kempten (Allgau) Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 Stunden pro
Woche Gehaltsspektrum: 17 - 20 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Die apero GmbH steht als gesellschaftergeflhrtes
Unternehmen fur Kompetenz und Zuverlassigkeit im
Bereich der Arbeitnehmeruberlassung und Personalvermittlung.

Unser Ziel ist es, Menschen zusammen zu bringen,
die zueinander passen, um gemeinsam Aufgaben
zu l6sen.

FUr unseren namhaften Kunden in Kempten suchen wir ab sofort, im Rahmen der
Arbeitnehmeruberlassung, einen Empfangsmitarbeiter (m/w/d).

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

* Empfang von nationalen und internationalen Gasten und Kunden

» Betreuung der Telefonzentrale in deutscher und englischer Sprache

» Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, des zentralen E-Mail-Eingangs sowie von Kuriersendungen

» Verantwortung fur die Einteilung der Poolfahrzeuge sowie Anmietung von Mietfahrzeugen im Bedarfsfall
» Unterstlitzung bei allgemeinen Aufgaben verschiedener Bereiche und Abteilungen

Fachliche Anforderungen

* Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der allgemeinen Burotatigkeiten und/oder Empfangstatigkeiten
» Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

» Gute MS-Office-Kenntnisse

» Zuverlassigkeit, gepflegte Umgangsformen sowie ein freundliches und reprasentatives Auftreten

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Einsatzbegleitung und kompetente Ansprechpartner
Ubertarifliche Vergiitung

Punktliche Auszahlung des Lohns

i.d.R. unbefristete Arbeitsvertrage

Bis zu 30 Tage Urlaub

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Individuelle Schulungen/Qualifikation/Weiterbildungen

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

apero GmbH

Herr Maximilian Beck
KarlstraRe 10

88212 Ravensburg



Telefonnummer: +49 (0) 75188876 7322
Mobil: 0151 165 452 20

E-Mail: mbeck@apero.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP Entgeltgruppe: ab EG 3
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