
Empfangsmitarbeiter (m/w/d)
(329)

 Standort: Flörsheim am Main  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir, die Luculentus GmbH - ein Unternehmen der Schneider-Gruppe – sind auf Automotive, Industrie und
Handwerk. spezialisiert. Für unsere Kunden im Rhein-Main-Gebiet suchen wir Fachkräfte im gewerblich-technischen und
kaufmännisch-technischen Bereich.

Als ausschlaggebendes Argument für eine Zusammenarbeit spricht die zeitnahe Übernahme durch unseren Kunden/
Auftraggeber. Wir möchten, dass Sie unseren Service als Sprungbrett zu einer dauerhaften Beschäftigung betrachten.
Nutzen Sie die Möglichkeit, sich von unserem Konzept und unserem Unternehmen zu überzeugen. 

Um unsere ständig steigenden Aufgaben bewältigen zu können, suchen wir Sie ab sofort als:
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) 

Ihre zukünftigen Tätigkeiten:

Empfang und freundliche Begrüßung von Kunden und Geschäftspartnern
Entgegennahme und Weiterleitung eingehender Anrufe
Verwaltung und Bearbeitung der Eingangspost sowie Organisation des Postausgangs
Planung und Koordination von Terminen sowie Verwaltung der Besprechungsräume
Sicherstellung eines gepflegten und repräsentativen Empfangsbereichs
Unterstützung administrativer Tätigkeiten, wie z. B. Bestellungen von Büromaterial und Erledigung kleiner
organisatorischer Aufgaben
Verwaltung von E-Mail-Kommunikation und allgemeiner Schriftverkehr

Was Sie mitbringen:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Idealerweise Berufserfahrung im Empfang, Kunden- oder Servicebereich 
Gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket
Repräsentatives, souveränes und freundliches Auftreten
Überzeugende Kommunikationsfähigkeit und ausgeprägte Serviceorientierung
Gute Deutsch- und Englischkenntnisse
Führerschein Klasse B wünschenswert 

Wir bieten Ihnen:

Attraktive, übertarifliche Bezahlung
Einen unbefristeten Arbeitsvertrag und langfristige Beschäftigung
Familiäre, vertrauensvolle und partnerschaftlichen Atmosphäre
Fachgerechte Einsätze mit Entwicklungsmöglichkeiten
Vielfältige Projekteinsätze mit der Möglichkeit zur Übernahme
Professionelle Unterstützung im kompletten Arbeitsumfeld
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Persönliche Ansprechpartner 

Kontaktdaten für Stellenanzeige:

Luculentus GmbH Bahnstraße. 12, 65205 Wiesbaden
Tel:          0611 / 73298182
E-Mail:    wiesbaden@luculentus.de 
Website: www.luculentus.de
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