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Empfangskraft (m/w/d) 
 
 
Verstärken Sie das Team bei einem weltweit führenden Unternehmen der Automatisierungs- und
Maschinenbaubranche! Für einen Kunden, ein innovatives Unternehmen mit mehr als 40 Jahren Erfahrung
in Baden-Württemberg, suchen wir eine engagierte und serviceorientierte Persönlichkeit für den
Empfangsbereich am Standort in  Rheinau.  

 

Empfangskraft (m/w/d) 
 
Deine Aufgaben: 

 
Professioneller Empfang von Gästen, Erstellung von Besucherausweisen und Durchführung von
Sicherheitsunterweisungen
Koordination der Telefonzentrale sowie Bearbeitung des Mailverkehrs und interner Raumreservierungen
Verwaltung der Hauspost und Bestellung von Büromaterialien
Abwicklung von Visabeantragungen und Transferservices
Organisation des Fuhrparks und Buchung von Flügen, Mietwagen und Hotels für Mitarbeiter
Unterstützung bei der Planung und Durchführung von Firmenevents und Tischreservierungen im
Betriebsrestaurant
 

 
Dein Profil: 

 
Abgeschlossene Ausbildung im Hotelfach oder kaufmännischen Bereich
Ausgeprägte Serviceorientierung und hohe Kundenfreundlichkeit
Sehr gute EDV-Kenntnisse
Fließende Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
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Exzellente Kommunikationsfähigkeit und gepflegtes Erscheinungsbild
Zuverlässigkeit, Selbstständigkeit und strukturierte Arbeitsweise
 

 
Deine Vorteile: 

 
Rundum-Betreuung: Dein persönlicher Ansprechpartner von BS Schuhmacher begleitet dich von der
Bewerbung bis zum Einsatz und hat immer ein offenes Ohr für dich!
Abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Arbeitsumfeld
Offene Kommunikationskultur und regelmäßige Feedbackgespräche
Attraktive Firmenrabatte, Bikeleasing und Kooperationen mit lokalen Fitnessstudios
Diverse Sozialleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld, betriebliche Alters- und
Einkommensvorsorge
Ein moderner Arbeitsplatz in einer vertrauensvollen und wertschätzenden Atmosphäre mit einem
eigenen Betriebsrestaurant
 

 
Interessiert? Bewerben Sie sich jetzt und werden Teil eines Teams, das Innovation und Wertschätzung
großschreibt!  

 

 
Referenz-Nummer: 406525A43630 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS Schuhmacher GmbH
Englerstraße 4
77652 Offenburg

Telefon: +49 781 96678760
Telefax: +49 781 96678769

Maurizio Schuhmacher bewerbung@bs-schuhmacher.de
bs-schuhmacher.de
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