
Steckbrief

Einsatzort:
Heilbronn

Branche:
Office

Vertragsart:
Vollzeit

Kontakt:
PRIMAJOB Heilbronn 
Christina Leinberger
Ferdinand-Braun-Str. 13 
74074 Heilbronn

Telefon: 07131 63596-0 
bewerbung-heilbronn@primajob.de

Wir suchen für unseren Kunden in Heilbronn ab sofort Mitarbeiter
als Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Ein spannendes Unternehmen mit einer großen Zukunft wartet auf Sie! 

Sie haben keine Lust auf einen langen Bewerbungsprozess? 
Dann bewerben Sie sich ganz einfach über WhatsApp (0160 90330874) und wir finden für Sie
den PRIMAJOB. 

Aufgaben:

Profil:

Unser Angebot:

Als Empfangsmitarbeiter empfangen Sie die Besucher und leiten Sie entsprechend
weiter
Telefonanrufe annehmen und weiterleiten auf Deutsch und auf Englisch
E-Mail Eingang bearbeiten auf Deutsch sowie auf Englisch
Reservierung der Firmenwägen aus dem Fuhrpark, Führerscheinkontrolle sowie die
Koordination von Reifenwechsel und Reparaturen
Bearbeiten des Posteingangs und der internen Verteilung
Konferenz- und Besprechungsräumen für Kollegen reservieren
Bestellungen durchführen und anschließend die Rechnungen prüfen

Eine Kaufmännische Ausbildung und vorzugsweise erste Berufserfahrung als
Empfangsmitarbeiter
Selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit MS Office Pakete

Sicherer und Unbefristeter Arbeitsvertrag mit sehr guter Vergütung - Stundenlohn ab
16€
Garantierte Übernahme beim Kunden als Empfangsmitarbeiter in eine Festanstellung
Abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit intensiver Einarbeitung
Kostenlose Parkplätze

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

 PRIMAJOB ist ein mittelständischer Personaldienstleister und seit vielen Jahren erfolgreich im Markt tätig.
Neben den Schwerpunkten in technischen und kaufmännischen Berufen bietet PRIMAJOB eine
Spezialisierung in den Branchen Gastronomie, Pflege, Pädagogik und Logistik. Eine hohe Flexibilität, die
persönliche, kompetente Betreuung durch Experten vor Ort und die schnelle, professionelle Unterstützung
schätzen Kunden, Bewerber und Mitarbeiter an uns. PRIMAJOB - Einfach prima Perspektiven ...

PRIMAJOB GmbH 

Abraham-Lincoln-Straße 20 

65189 Wiesbaden

Tel.: 0611-50590-18 info@primajob.de

www.primajob.de
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