
Über uns
HANSEATEN PRO ist ein Mitglied der Christoph Clauss Personal Partner GmbH und spezialisiert auf die Personalvermittlung
im Raum Hamburg und Umgebung. Unsere branchenspezifischen Consultants unterstützen mittelständische Unternehmen
sowie internationale Konzerne bei der Besetzung von Vakanzen im Bereich Immobilienwirtschaft, Spedition & Logistik,
Office Management und Sozialpädagogik.

Empfangsmitarbeiterin (m/w/d) Vollzeit / Teilzeit
(172)

 Standort: Hamburg  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 20 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 33000 - 40000 Euro pro Jahr

Für unseren langjährigen Kunden suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt im Rahmen der direkten Personalvermittlung
eine Empfangskraft / Empfangsmitarbeiter (m/w/d) für den Standort Hamburg in Vollzeit oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Empfang und Bewirtung von Kunden / Gästen
Bedienung Telefonzentrale
Administrative Unterstützung des Teams
Organisation der Besprechungsräume
Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
Bestellung von Getränken sowie Büromaterial
Erste Kontaktperson für Dienstleister

Unsere Anforderungen

Kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Erfahrungen im Office Management bzw. Empfang / Sekretariat / Rezeption
Am Telefon und im persönlichen Kontakt überzeugen Sie durch hervorragende Kommunikationsfähigkeiten
Ein gepflegtes und stilvolles Auftreten zeichnet Sie aus
Eine gewissenhafte und mitdenkende Arbeitsweise ist für Sie selbstverständlich
Sie sind ein dynamisches Organisationstalent mit Spaß an herausfordernden Aufgabenstellungen
Sie sind sicher im Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen

Wir bieten Ihnen

Kostenlose und unkomplizierte Vermittlung zum Wunscharbeitgeber
Zielorientierte Beratung mit umfangreicher Branchenexpertise
Kontaktmöglichkeiten zu den interessantesten Unternehmen Hamburgs
Transparenz zu den Konditionen und Leistungen der Jobangebote
Persönlichen Ansprechpartner mit regelmäßigen passenden Jobangeboten

Herr Chris N. Elmers
Telefon: 040 374777-70

 

Habe ich Ihr Interesse geweckt?



Dann freue ich mich auf Ihre Bewerbung (Lebenslauf, Arbeitszeugnisse) über unser Bewerbungsformular. Alternativ per E-
Mail an bewerbung@hanseaten-pro.de.

Sie können mich gerne vorab telefonisch erreichen. Ich stehe Ihnen jederzeit bei Fragen zur Verfügung.

Art(en) des Personalbedarfs: Personalvermittlung
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