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EMPFANGS-
MITARBEITER

(m/w/d)

IN TEILZEIT

0 Raum Wuppertal

Eintritt ab 01. August

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir
ab dem 01. August eine freundliche und
engagierte Empfangskraft (m/w/d) in Teilzeit.

Herzlich
willkommen!

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL WIR BIETEN
« Empfang und Betreuung von + Abgeschlossene kaufmannische + Eine Teilzeitstelle mit geregelten
Besuchern, Kunden und Berufsaushildung (2. B. Biroma- Arbeitszeiten
Geschiiftspartnern nagement, Industriekaufmann/-frau,
Kaufrmann/-frau flr Burckommunikation « Eine sorglaltige Einarbeitung
= Annahme und Vermittiung oder vergleichbar)
eingehender Telefonate « Berufserfahrung im Empfangs- oder . Einfa.hwechilun-gwd‘bﬂ
Autgabengebiet
« Terminverwaltung und Verwaltungsbersch ist winschenswert
allgemeine Korrespondenz + Freundliches, gepflegtes und + Ein angenehmes Arbeitsumfeld
souveranes Auftreten in einem kollegialen Team

+ Bearbeitung der Ein- und

i hick i
Ausgangspost = Organisationsgeschick sowie eine

selbststandige und strukturierte
Arbeitsweise

+ Eine leistungsgerechte Vergltung

= Unterstitzung bei administrativen
und organisatorischen Aufgaben « Sehr gute Deutschkenntnisse
in Wort und Schrift

« Sicherar Umgang mit den ghnglgen
MS-Office-Anwendungen

» TeamfBhigkeit, Zuverlassigkeit und
Serviceorientierung

» Pllege und Organisation des
Empfangsbereichs

INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns suf Ihre aussagekriftige Bewerbung
mit Lebenslauf sowie Angabe lhres frubestmbghchen Eintrittstermins.

4 bewerbungen@ihs-group.de




