
Empfangsmitarbeiter/ Front-Office Manager

(m/w/d)

(920)

 Standort: Cuxhaven  Anstellungsart(en): Vollzeit

Wir stellen uns vor:

Seit dem Jahr 2002 ist die Personal Aktiv GmbH führend in der Vermittlung von Fach- und Hilfskräften. Wir sind ein

leistungsstarker Partner für klein- und mittelständische Unternehmen, sowie Großunternehmen im Raum

Bremerhaven, Cuxhaven und Bremen. personal aktiv steht für sozialverträgliche Arbeitnehmerüberlassung und

Personalvermittlung. Machen Sie sich unsere Erfahrung zu nutze.

MEHR ALS EIN JOB!

Unser namhafter Kunde in Cuxhaven sucht langfristig eine Empfangskraft/ Front-Office Manager

(m/w/d) mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden in der Früh- und Spätschicht.

Sie arbeiten in einer 5-Tage Woche und bringen eine Flexibilität mit, dass Sie auch am Samstag

und Sonntag arbeiten können. Wenn Sie am Wochenende arbeiten, haben Sie dafür zwei freie

Ausgleichstage in der Woche.

 

Worum geht es?

Ihr zukünftiges Aufgabengebiet

Empfang und Bearbeitung/ Korrespondenz von Anliegen von Besuchern und Patienten

allgemeine administrative und organisatorische Bürotätigkeiten

Bedienung der Telefonanlage

Postbearbeitung

 

Welche Perspektive habe ich?

Soziale Verantwortung wird bei uns groß geschrieben. Es wird auf individuelle Wünsche und Bedarfe eingegangen.

 

Hört sich das gut an?

Dann bewerben Sie sich gleich bei uns!

Ihr direkter Draht zu uns

job-cux@personalaktiv.com

Wir freuen uns auf Sie!

 

Welche Qualifikation brauche ich?

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/ oder Berufserfahrung als Bürogehilfin (m/w/d)



erste Berufserfahrung am Empfang/ Rezeption oder im Front-Office

gute EDV-Kenntnisse

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Erfahrung in der englischen Sprache nicht zwingend erforderlich 

 

Was wird von mir verlangt?

Kommunikationsfähigkeit

Organisationsfähigkeit

Flexibilität

Teamfähigkeit

 

Das gibt es zusätzlich bei uns!

Wir bieten Ihnen

überdurchschnittliche Bezahlung - damit sich Ihre Arbeit lohnt!

ein festes monatliches Einkommen - auf das Sie sich verlassen können!

Abschlagszahlungen - 2 Zahlungen im Monat für mehr Flexibilität!

einen Tarifvertrag (GVP/DGB) - für Ihre Sicherheit!

Vertretung durch einen Betriebsrat - für Ihre Interessen!

gute Sozialleistungen, inklusive Weihnachts- und Urlaubsgeld, Schichtzulagen, etc.

interessanter Einsatz bei einem namhaften Unternehmen in der Region 

einen leistungsstarken und fairen Arbeitgeber - MEHR ALS EIN JOB!

 

 

Personal Aktiv GmbH

Präsident-Herwig-Str. 35

27472 Cuxhaven

Telefon 04721 - 69 99 - 0

Impressum

https://personalaktiv.com/impressum/

