
Empfangskraft (m/w/d)
(54415)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag  Gehaltsspektrum: 15 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Empfangskraft (m/w/d) in Teilzeit

Du bist das freundliche Gesicht, das jeder gern zuerst sieht?

Dann suchen wir genau dich! Für unseren Kunden im Herzen Berlins suchen wir eine
zuverlässige und herzliche Empfangsmitarbeiterin oder Empfangsmitarbeiter, die bzw. der

Lust hat, Teil eines professionellen und wertschätzenden Teams zu werden – und dabei
eine perfekte Work-Life-Balance genießen möchte.

Standort: 10785 Berlin
Arbeitszeit: Montag–Freitag, 10:00–14:00 Uhr (20 Wochenstunden)
Start: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Deine Aufgaben:

Freundlicher Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen

Annahme und Weiterleitung von Telefonaten

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

Koordination von Terminen und Konferenzräumen

Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben

Das bringst du mit:

Erste Erfahrung im Empfangs- oder Servicebereich von Vorteil

Sicheres und freundliches Auftreten sowie gute Umgangsformen

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit

Gute MS-Office-Kenntnisse

Das bieten wir dir:

Eine langfristige Teilzeitstelle mit festen, familienfreundlichen Arbeitszeiten

Ein modernes Arbeitsumfeld in zentraler Lage (Berlin-Tiergarten)



Ein sympathisches Team mit wertschätzender Arbeitsatmosphäre

Pünktliche Bezahlung und persönliche Betreuung durch unser Team

Klingt nach deinem neuen Job?

ACCURAT Gesellschaft für Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Berlin-Steglitz
Schloßstr. 95, 12163 Berlin

Tel.: +49 30 893 80 26-0
Fax: +49 30 893 80 26-9
eMail: bewerbung.berlin-steglitz@accurat.eu
Web: www.accurat.eu

Abteilung(en): Kaufmännischer Bereich
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