Wer wir sind?
Die bhm GmbH — Zeitarbeit neu gedacht und besser gemacht.

Soziales Engagement und Menschlichkeit - die Qualitat unserer Angebote bei renommierten Unternehmen ist unser Erfolg.
Und das seit Uber vierzig Jahren.

Wir sind fir Sie da. Wir horen Ihnen zu und freuen uns, Sie persénlich kennen zu lernen!

© standort: Ubach-Palenberg Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Sie sind motiviert und zuverlassig und haben Freude an den Job als Empfangskraft?
Birotatigkeiten sind fiir Sie mehr als ein Job und Sie mégen Herausforderungen?

AuBerdem glanzen Sie mit ihrem Talent zur Organisation?

Dann sind Sie bei UNS genau RICHTIG!

Sie werden Teil unseres Teams und unterstitzen die Fachbereiche und das Unternehmen in allen organisatorischen,
administrativen und operativen Angelegenheiten.

Zu Ihren Aufgaben gehéren weiterhin:

* Bedienen der Telefonzentrale, Empfangen, Betreuen und Bewirten der Besucher und Gaste
* Koordinieren von Terminen und Rdumen sowie das Bereitstellen von Prasentationstechnik
* Bestellen von Catering, Getranken und Biromaterialien

* Vorbereitung von Terminen sowie Vor-und Nachbereiten von Meeting-Rdumen

* Allgemeine administrative und organisatorische Abldufe im Backoffice wie beispielsweise Postein-und-ausgang,
allgemeiner Schriftverkehr, Koordinieren von Dienstleistern, Datenpflege und allgemeine Ablage

* Unterstitzung bei Reise- und- Hotelbuchung

* Unterstiitzung bei der Organisation von firmeninternen Veranstaltungen

e genaue, diskrete und serviceorientierte Arbeitsweise
e gute Organisationsfahigkeit

e sicheres Auftreten



1. Einfach: ein Anruf genligt oder eine eMail mit Ihrer Telefonnummer, wir rufen Sie zurlick
2. Online: Laden Sie Ihre Bewerbung hoch oder schicken Sie uns Ihre Unterlagen per eMail

bhm Outsourcing Personalmanagement Zeitarbeit GmbH
Boxgraben 38

52064 Aachen

E-Mail: karriere.ac@bhm-personal.de

Tel: 0241-571089-80

Web: www.bhm-personal.de

Impressum


https://www.bhm-personal.de/bhmneu/index.php/impressum

	Empfangskraft (m/w/d) - Übach Palenberg

