EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D) SACHBEARBEITUNG

IHR NEUER JOB?

Flr unseren Kunden, ein renommiertes Unternehmen in der Region Nilrnberg, suchen wir ab sofort einen
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) Sachbearbeitung

Was wir Dir bieten

> Vollzeit 37 Std./Woche

» 2.500€ -3.000 € pro Monat

> Einlangfristiges Arbeitsverhaltnis

» Tariflohn nach iGZ-DGB-Tarif

) Zahlung von Urlaubs- und Weihnachtsgeld

) Abwechslungsreiche Aufgaben in interessanten Bereichen und Branchen
» Personliche Betreuung

> TimePartner Corporate-Benefits: Rabatte und dauerhafte Preisnachldsse bei namhaften Anbietern wie Adidas,
Apple, Samsung, ils, 02, Tchibo und viele mehr

» Kostenfreier Gesundheitscheck durch unser Werksarztzentrum

> Arbeitszeit: Mo-Do von 8:00 bis 16:00 Uhr und Fr. von 8:00 bis 12:00 Uhr

Dein Aufgabenbereich als Empfangsmitarbeiter (m/w/d) Sachbearbeitung

Du leitest Kundenanliegen an die zustandigen Fachabteilungen weiter und beantwortest sie, wenn moglich,
selbststandig

Du betreust unsere Kunden und Besucher, verwaltest die Besprechungsrdume und organisierst bei Bedarf die
Bewirtung

Du bist verantwortlich fir die Verwaltung und Organisation sowie den Gastebetreuung im Rahmen des
Stattotels

Du organisierst Termine und verwaltest die Beschaffung von Biiromaterial
Du vertrittst die Kollegen im Backoffice

Du bist flir die Kasse, Postbearbeitung, Archivierung und Digitalisierung zustandig
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Diverse wechselnde Sonderaufgaben

Deine Qualifikationen als Empfangsmitarbeiter (m/w/d) Sachbearbeitung

> Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung
» Du hast gute Kenntnisse in MS-Office
» Du hast eine freundliche Personlichkeit und Freude am Kundenkontakt

> Du arbeitest strukturiert und selbststandig und bist dienstleistungsorientiert

KONTAKT E-Mail Telefon
bewerbung@timepartner.com +49(0)911 36634-0

https://www.timepartner.com TIMEPARTNER

Telefon: +49 911 36634 10 Konigstral3e 83-87
E-Mail: Nuernberg@office-hp.de 90402 Nirnberg
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EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D) SACHBEARBEITUNG

» Dumagst wechselnde Aufgaben

Deine Bewerbung ist bei TIMEPARTNER herzlich willkommen!
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