Propartner Zeitarbeit + Handelsagentur GmbH hat sich in mehr als 25 Jahren als starker Partner auf dem Markt der
Personaldienstleistung etabliert und gefestigt.

Wir suchen fiir unseren Kunden in Karlsruhe und Umgebung

Mitarbeiter Empfang (m/w/d)

(3524)

© standort: Karlsruhe (Baden) Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 18 Euro pro Stunde

Dein Aufgabenbereich

BegriiBung und Betreuung von Besuchern, Sicherstellung einer freundlichen und professionellen Atmosphare
Entgegennahme und Weiterleitung von Anrufen, Beantwortung und Bearbeitung von E-Mails

Verwaltung und Verteilung der eingehenden Post und Pakete

Bestandskontrolle und Bestellung von Bliromaterialien

Assistenz bei diversen administrativen Tatigkeiten im Biro

Deine Qualifikation

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Empfangsbereich oder in einer dhnlichen Position
Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten und ein freundliches Auftreten
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook)

Hohe Dienstleistungsorientierung und Teamfahigkeit

Zuverlassigkeit und organisatorisches Geschick

Deine Benefits

Ubertarifliche Bezahlung nach GVP-Tarifvertrag

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

TOP Chance auf Ubernahme durch den Kunden

Kompetente und wertschatzende Betreuung durch unsere Niederlassung
Abschlags- und Vorschusszahlungen

Kilometergeld oder OPNV Ticket

Kontaktdaten

Sonja Lorbach
Personaldisponentin

Propartner
Ettlinger Str. 5a
76137 Karlsruhe

Tel.: +49 (0) 721 921 3979 - 16

E-Mail: ka-bewerbung@propartner.net
Homepage: www.propartner.net



Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriberlassung
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