Uber uns

HANSEATEN Zeitarbeit Nord GmbH ist eines der fuhrenden Personaldienstleistungsunternehmen
im Raum Hamburg. Wenn Sie sich beruflich neu orientieren méchten, oder sehen mochten,
welche Chancen noch auf Sie warten, dann stehen wir Ihnen mit unserer 30-Jahrigen Erfahrung in
der Personalvermittlung und der Arbeitnehmeruberlassung mit hervorragenden Kontakten zu
vielen bedeutenden Unternehmen in unserer Wirtschaftsregion als personlicher Karriereplaner
zur Seite.

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) Vollzeit / Teilzeit

(128)

© Standort: Hamburg Anstellunsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit Arbeitszeit: 20 -
40 Stunden pro Woche |2 Gehaltsspektrum: 2500 - 3000 Euro pro Monat

Wir suchen im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung mit Ubernahmeoption einen
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) fur den Standort Hamburg in Vollzeit oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben

Allgemeine Buroorganisation sowie administrative Unterstiatzung
Empfang und Betreuung von Gasten und Geschaftspartner

Annahme und Weiterleitung von Telefonaten

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

Uberwachung des Terminmanagements

Vor- und Nachbereitung von Meetings und Veranstaltungen

Verwaltung von Vorraten inkl. Bestellwesen (Buromaterial, Getranke etc.)

Unsere Anforderungen

¢ Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

e Sie verfugen Uber Erfahrungen im Empfangsbereich oder waren im Dienstleistungs-
und Servicebereich tatig

¢ Am Telefon und im personlichen Kontakt Uberzeugen Sie durch hervorragende
Kommunikationsfahigkeiten

¢ Ein gepflegtes und stilvolles Auftreten zeichnet Sie aus

e Eine gewissenhafte und mitdenkende Arbeitsweise ist fur Sie selbstverstandlich

¢ Sie sind ein dynamisches Organisationstalent mit Spals an herausfordernden
Aufgabenstellungen

e Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

Wir bieten Ilhnen

Faire Bezahlung

Hohe Ubernahmequote

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

HVV ProfiTicket

Familiares Arbeitsumfeld

Qualifizierte individuelle Beratung durch das kompetente HANSEATEN-Team



e Verbindliche Betreuung auf Augenhdhe

Herr Eike Tiemann
Telefon: 040 374777-73

Habe ich Ihr Interesse geweckt?

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

Sie kénnen mich gerne vorab telefonisch erreichen. Ich stehe Ihnen jederzeit bei Fragen zur
Verfugung.

Art(en) des Personalbedarfs: Personalvermittiung, Zeitarbeit mit Ubernahme
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