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Empfangskraft (m/w/d)

© \Vollizeit, ab sofort
E Unbefristet

16.10.2026
Q Einsatzort: Marburg

Empfangskraft (m/w/d)

Empfangskraft oder Front Desk Manager ( m/w/d/x)Deine Vorteile

¢ Einstiegsgehalt ab 18,04€

e Arbeitszeiten Montag - Freitag im 1-Schicht System

e Vorstellungsgesprach auch Online

¢ Gute Ubernahmechancen im Kundenunternehmen

e Langfristiger Einsatz bei renommierten Kunden

e Kostenfreien Parkplatzen direkt vor der Tiir

¢ Sie erhalten eine Top-Bezahlung und viele Zusatzleistungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld
sowie Schichtzuschlage

Deine Aufgaben

e Betreuung und Organisation des Empfangs fiir Besucher, Kunden und Geschaftspartner
e Telefonische Betreuung sowie Weiterleitung an die Ansprechpartner

e Durchfiihrung von Hotelbuchungen und Reiseplanung

e Verwaltung des Postein-und Ausgangs

¢ Verwaltung von Bliromaterial

¢ Unterstiitzung bei Organisatorischen Aufgaben im Office Umfeld

Das bringst du mit

¢ Kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung im Kaufmannischen Bereich
e Erfahrungim Front Desk

e Erweiterte PC Kenntnisse, Tablet, Outlook und Office

e Sicheres Auftreten

e Englisch Kenntnisse von Vorteil

¢ Wiedereinsteiger Willkommen
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