Empfangsmitarbeiterin (m/w/d)

Arbeitsort: 88045, Friedrichshafen

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet: Was Sie mitbringen:

e Freundlicher und professioneller Empfang von e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,

Besuchern sowie erste Ansprechperson vor Ort
Ausgabe, Verwaltung und Rucknahme von
Besucherausweisen

Organisation, Sicherstellung und Lliickenlose
Dokumentation der erforderlichen
Sicherheitsunterweisungen

Durchfiihrung und Dokumentation von Fihrerschein-
und Schlisselkontrollen

Bedienung der zentralen Telefonanlage inklusive
kompetenter Weiterleitung eingehender Anfragen
Bearbeitung des Postein- und -ausgangs sowie
Weiterleitung an die zustandigen Fachbereiche
Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem
Werksschutz sowie dem Pfortenpersonal

Auslosen, Koordinieren und Einleiten erforderlicher
Mafinahmen gemaf’ bestehendem Alarm- und
Notfallplan

z.B4B. als Birokauffrau/-mann,
Industriekauffrau/-mann (m/w/d) oder eine
vergleichbare Qualifikation

e Mehrjahrige Berufserfahrung im administrativen,
kaufmannischen oder serviceorientierten Umfeld

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-
Anwendungen, insbesondere Outlook

e Erfahrung im Besuchermanagement sowie
ausgepragte Kommunikations- und
Servicekompetenz am Telefon und im
personlichen Kontakt

e Freundliche, verbindliche und souverdne
Personlichkeit mit Durchsetzungsvermaogen,
hoher Disziplin und einer losungsorientierten
Arbeitsweise

e Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute

Englischkenntnisse in Wort und Schrift

WIR bewegen, WIR entwickeln, WIR verandern - gemeinsam im Team und mit unseren Kunden.

Unser Engagement erstreckt sich Uber verschiedene Arbeitsorte in der Bodensee-Region, wo wir gemeinsam mit unseren
Projektpartnern Innovationen vorantreiben.

Fur einen unserer Kunden und Projektpartner suchen wir einen Empfangsmitarbeiterin (m/w/d).

Schlief3en Sie sich unserer Mission an und gestalten Sie die Zukunft der Technologie mit Begeisterung und Kreativitat an


https://bertrandtgroup.onlyfy.jobs/application/apply/0932mv25p4vudox9jg2zp7qz3ah2exw

einem unserer Standorte in dieser dynamischen Region.

Schwerbehinderte Menschen beziehungsweise gleichgestellte Menschen im Sinne des SGB IX werden bei gleicher Eignung
bevorzugt eingestellt.

Was wir konnen:
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Konzernweites Rabatte Internes Mitarbeiter-Events Betriebliche
"Netzwerken" Gesundheitsmanagement Altersvorsorge
und BU-
Versicherung

Kontakt: Teilen:

Michael Jegel n m 3}
Tel.: +49703465612439 LK’J

www.bertrandt.com/karriere
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