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WEITER MIT BILDUNG

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) (1105108

Ort: Munchen (Bayern) Kategorie: Kaufmannisch

Referenz 118471

Gehen Sie mit uns den nachsten Schritt! Die Amadeus FiRe Personalvermittiung und Interim
Management GmbH bringt als spezialisierter Personaldienstleister jeden Tag Fach- und Fihrungskrafte
aus dem kaufmannischen Bereich mit nationalen und internationalen Unternehmen zusammen.

Nutzen Sie unsere personlichen Kontakte zu Arbeitgebern bundesweit! Wir empfehlen Sie an
unsere Kunden weiter und erleichtern Ihnen damit den Einstieg ins Unternehmen!

Wir suchen Sie als Empfangsmitarbeiter (m/w/d).

lhre Aufgaben

Empfang und Betreuung der (internationalen) Gaste

Entgegennahme und Weiterleitung eingehender Anrufe (in Deutsch und Englisch)
Bestellung und Verwaltung von Blromaterialien etc.

Ansprechpartner/-in fir Lieferanten und Dienstleister

Vorbereitung von Meetings und Verwaltung der Konferenzraume

Unterstlitzung der Teams in administrativen und koordinativen Tatigkeiten

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Berufserfahrung in vergleichbarer Position

Verhandlungssichere Deutschkenntnisse sowie sehr gute Englischkenntnisse Sichere
Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket

Reprasentatives und gepflegtes auleres Erscheinungsbild

Uberzeugende Kommunikationsstarke

Freude an einer Empfangstatigkeit

Service- bzw. kundenorientiertes Verhalten

Zuverlassigkeit, Punktlichkeit und Verantwortungsbewusstsein

Diskretion
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Mein Arbeitgeber

Nutzen Sie unser unkompliziertes Online-Bewerbungsformular, um sich fiir die Stelle als
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) einfach und schnell zu bewerben. Alternativ gerne auch per E-
Mail unter Nennung der Referenznummer 118471 an: office.muenchen@amadeus-fire.de.
Sollten Sie Fragen im Vorfeld haben oder einen ersten vertraulichen Kontakt winschen, steht
Ihnen Jakob Fischer telefonisch unter +49 (0) 89 212128-128 gerne zur Verfligung. Wir
freuen uns auf lhre Bewerbung!

Amadeus FiRe AG
Niederlassung Miinchen
LeopoldstralBe 248

80807 Minchen

Tel.: 089 212128-0
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