
Über SYNERGIE
Als Karriere-Coach begleiten wir Menschen auf ihrem beruflichen Weg und eröffnen ihnen neue Perspektiven –
persönlich, sympathisch, individuell! Wir möchten Dir einen Job vermitteln, der wirklich zu Dir passt. Durch unsere starke
Vernetzung in der Region kennen wir die offenen Vakanzen – und auch die Arbeitsatmosphäre in den Betrieben.
So können wir Dich bestmöglich bei der Jobsuche beraten. 

 

Mitarbeiterin Empfang (m/w/d)
(15222)

 Standort: Lörrach  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Du hast als Mitarbeiterin Empfang (m/w/d) in Lörrach Lust auf Teamwork und abwechslungsreiche Aufgaben?

Dann haben wir den richtigen Job für Dich! Denn wir suchen genau Dich als Mitarbeiterin Empfang (m/w/d) für ein
international tätiges Unternehmen aus der Maschinenbaubranche in Lörrach – ab sofort und im Rahmen einer
Vollzeitbeschäftigung.

Deine Aufgaben

Durchführung von Reisekostenabrechnungen
Terminplanung
Annahme von Anrufen und deren Weiterleitung 
Vorbereitung von Besprechungsräumen sowie deren Reservierung
Empfang von Besuchern 

Das bringst Du mit

Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokaufmann (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung als Mitarbeiterin Empfang (m/w/d) ist notwendig 
Gute EDV Kenntnisse, vorzugsweise MS-Office Anwendungen sowie SAP Kenntnisse
Deutsch in Wort und Schrift 

Wir bieten Dir 

Unbefristeter Arbeitsvertrag
Übertarifliche Vergütung
Weihnachts- und Urlaubsgeld 
Fahrtkostenzuschuss ÖPNV
Einkaufsvorteile bei vielen Firmen (Corporate Benefits)
Willkommensbonus (500 €) nach 3 Monaten bei Synergie

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung als Mitarbeiterin Empfang (m/w/d) in Lörrach! Uns geht es um
Dein Können, deshalb verzichten wir ab sofort auf ein Anschreiben – Dein Lebenslauf genügt. Du hast noch Fragen? Melde
Dich gerne bei uns!

Abteilung(en): Maschinen-/Anlagenbau

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung
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