7 KOTTER

Services

Einsatzort: Hamburg
Bereich: Sicherheit
Arbeitszeit: Teilzeit
Kennziffer: 13/16-EMPF-TZ-HH

Stellenangebot:
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in
Teilzeit - in Hamburg

Ware das etwas fiir Sie?

Zur Unterstltzung unserer Empfangsteams suchen wir mehrere
Empfangskrafte (m/w/d) auf Teilzeitbasis

Am Empfang erleben Besucher unser Kundenunternehmen i. d.
R. zum ersten Mal live. Jetzt kommt es darauf an, einen
gelungenen Eindruck zu hinterlassen. Ebenso wichtig wie das
Image ist aber auch der Aspekt der Sicherheit. Im oftmals
sensiblen Eingangsbereich gilt es, Besucher und Lieferanten zu
koordinieren, Mitarbeiterausweis zu kontrollieren und Anrufer zu

vermitteln.

Aufgaben/Tatigkeiten

Qualifizierter Empfangsdienst mit Besucherempfang und -steuerung
Erster Ansprechpartner fUr Besucher, Kunden und Mitarbeiter
BegriBung und Weiterleitung von Besuchern und Lieferanten
Betreuung von Besuchern und Gasten unseres Kundenunternehmens
Betreuung der Telefonzentrale

Arbeiten mit MS Outlook, Verfassen von E-Mails und Meldungen
Ubernahme von Bestellungen

Konferenzservice und Terminkoordination

Profil/Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, vorzugsweise aus dem
Dienstleistungssektor

Idealerweise bereits gemaR §34a. GewO. qualifiziert (IHK-Unterrichtung oder IHK-Sachkundeprutfung)

Aktuelles und eintragungsfreies Fihrungszeugnis (kann nachgereicht werden)
Einwandfreies Deutsch in Wort und Schrift

Gute Englischkenntnisse

Weitere Fremdsprachen von Vorteil

Sichere MS-Office Kenntnisse

Hohes Mal§ an Serviceorientierung, Zuverlassigkeit, Diskretion und Selbstorganisation
Freundliches, kundenorientiertes und gepflegtes Auftreten

Motiviert und teamfahig

Unser Versprechen

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeiten in Teilzeit
Zielgerichtete Einarbeitung

Angenehme Arbeitsatmosphare

Ubertarifliche Bezahlung

Garantiert punktliche Lohniberweisung

Kostenfreie Arbeits- und Funktionskleidung

Uber 800 attraktive Mitarbeiter-Rabatte bei namhaften Anbietern

Kostenlose Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten durch unsere KOTTER Akademie
Deutschlandweites HVV-Jobticket

Sie bringen noch nicht alle sicherheitsspezifischen Qualifikationen mit? Sprechen Sie uns an, wir beraten

Sie gerne

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Bewerbungsunterlagen:



= Bewerbungsschreiben KOTTER Rekrutierungscenter HH - NORD
= Tabellarischer Lebenslauf Ausschlager Billdeich 6
= |hr letztes Zeugnis 20539 Hamburg

Tel: +49 40 3702883-16

E-Mail: bewerbung@koetter.de

KOTTER Services im Social Web:
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