
 

 

WIR WÜNSCHEN UNS: 
 Freundlicher Empfang unserer Mitarbeiter und Kunden –  
persönlich, telefonisch und per E-Mail 
 Reisemanagement und Reisekostenabrechnungen 
 Annahme & Weiterleitung von Telefonanrufen bzw. E-Mails in Deutsch und Englisch 
 Bearbeitung des Postein- und ausgangs 
 Organisation der Bewirtung bei Besprechungen und Unterstützung bei Veranstaltungen 
 Allgemeine administrative Tätigkeiten 

MITARBEITER/IN EMPFANG  
(m/w/d) 

DU BRINGST MIT: 
Abgeschlossene kaufmännische Schul- oder Berufsausbildung  

Erste Erfahrung im Bereich Frontoffice/Empfang wünschenswert  
Sicherer Umgang mit MS Office  

Gute Kenntnisse in Englisch  
Offene und Kommunikative Persönlichkeit  

Teamfähigkeit, Flexibilität, Genauigkeit  

WIR BIETEN DIR: 
 Eine kollegiale Atmosphäre sowie ein angenehmes Betriebsklima, geprägt durch flache 

Hierarchien und einer teamorientierten Arbeitsweise 
 Mitgestaltungsmöglichkeit in einem aufstrebenden Unternehmen 
 Kostenfreies Mittagessen 
 Internationale Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Flexibles Arbeitszeitmodell & diverse Sozialleistungen 
 Monatsbruttogehalt € 2.000, --. Überzahlung vorgesehen 

 


