Empfangskraft (m/w/d)

(55962)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit Arbeitszeit: 20 - 40
Stunden pro Woche

Zweck und Ziel der Stelle
FUr unseren Kunden mit Sitz in Hamburg-Harburg suchen wir Sie als Empfangskraft (m/w/d).

Vollzeit- und Teilzeitbeschaftigung maoglich; zwischen 20 bis 40 Wochenstunden.

lhre Aufgaben:

¢ Allgemeine Buroorganisation

Verwaltung der eingehenden Anrufe

Bearbeiten des Mailverteilers

Allgemeine Postbearbeitung inklusive der Paketannahme
BegruRung von Besuchern und Gasten

lhr Profil:

Erste Erfahrungen in einem kaufmannischen Beruf

Gepflegtes Erscheinungsbild

Gute MS Office-Kenntnisse (insbesondere Outlook)

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Eigeninitiative, Teamfahigkeit sowie ein freundlicher und zuvorkommender Umgang
mit Menschen

Unser Angebot:

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Beschaftigung in Vollzeit und Teilzeit ab 20 Wochenstunden madglich
Vergutung gemaR Tarifvertrag DGB/GVP: nach Vereinbarung

Kollegiale Arbeitsatmosphare mit offenen und verstandnisvollen Kollegen
Solide Einarbeitung, um lhren Erfolg zu gewahrleisten
Abwechslungsreiche Tatigkeiten und vielfaltige berufliche Perspektive

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

ACCURAT Gesellschaft fur Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Hamburg
Laneburger StralBe 23, 21073 Hamburg

Tel.: +49 40 2981348-0
Fax: +49 40 298 13 48 - 18



eMail: bewerbung.hamburg@accurat.eu
Web: www.accurat.eu

Abteilung(en): Kaufmannischer Bereich
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