
IHR NEUER JOB?

Du suchst eine spannende Herausforderung im Bereich Customer Care und Rezeption? Dann haben wir die perfekte
Stelle für dich! Als Mitarbeiter (m/w/d) Customer Care / Rezeption bist du das Gesicht unseres Unternehmens und
die erste Anlaufstelle für unsere Kunden. Deine Kommunikationsfähigkeiten und dein Talent im Umgang mit
Menschen sind hier gefragt. Dein Arbeitszeitmodell von 7:00 bis 17:30 Uhr bietet dir die Möglichkeit, Beruf und
Freizeit optimal zu kombinieren.

Koordination von Vor-Ort-Terminen (inter-)nationaler Kunden sowie deren Empfang, Betreuung incl.
Bewirtung und Begleitung im Sicherheitsbereich

Verwaltung und Organisation der Kundenlounges und -büros

Internes und externes Bestellwesen (Büromaterial, Getränke, Catering etc.)

Hotel- und Mietwagenreservierungen sowie Verwaltung der Poolfahrzeuge und deren Vergabe

Im Rahmen der Beantragung von Flughafenausweisen Ansprechpartner sowie Schnittstelle zwischen (inter-
)nationalen Kunden und zuständigen Behörden

Bedienung der Telefonzentrale und Verwaltung des Aero-Dienst Funktionspostfaches

Allgemeine Büroorganisation incl. Rechnungsprüfung und -Freigabe

Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

Um in dieser Rolle erfolgreich zu sein, solltest du folgende
Qualifikationen mitbringen:

Kaufmännische bzw. vergleichbare Ausbildung
sowie ggf. Berufserfahrung in einem
serviceorientierten Bereich

Freundliches, kundenorientiertes sowie souveränes
Auftreten

Sehr gutes sprachliches und schriftliches
Ausdrucksvermögen in Deutsch (C1) und Englisch
(C1) zwingend erforderlich, weitere Fremdsprachen
sind von Vorteil

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Outlook, Excel,
Word)

Zuverlässigkeit sowie Teamfähigkeit

Fahrerlaubnis Klasse B

Wir bieten dir eine attraktive Vergütung und zahlreiche Benefits:

MITARBEITER (M/W/D) CUSTOMER CARE / REZEPTION

KONTAKT E-Mail Telefon

https://www.timepartner.com

Telefon: +49 911 36634 10

E-Mail: Nuernberg@office-hp.de

TIMEPARTNER

Königstraße 83-87

90402 Nürnberg

https://www.timepartner.com


Du erhältst eine wettbewerbsfähige Bezahlung nach dem IGZ-Tarif ab 16,21€ die Stunde

Du hast die Möglichkeit auf eine Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis

Du hast die Möglichkeit auf flexible Arbeitszeiten

Du kannst an Weiterbildungen und Schulungen teilnehmen

Du arbeitest in einem dynamischen und motivierten Team

Du bekommst attraktive Mitarbeitervergünstigungen
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