
Über SYNERGIE

Erfolg entsteht im WIR - als Karriere-Coach begleiten wir Menschen auf ihrem beruflichen

Weg und eröffnen ihnen neue Perspektiven – persönlich, sympathisch, individuell! Im

Bereich der Arbeitnehmerüberlassung suchen wir Dir neue berufliche Möglichkeiten. Durch

unsere starke Vernetzung in der Region kennen wir die offenen Vakanzen – und auch die

Arbeitsatmosphäre in den Unternehmen.

So können wir Dich bestmöglich bei der Jobsuche beraten.

Mitarbeiter Empfang/Sekretariat (m/w/D)

(27725)

 Standort: Gerolzhofen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 7 - 8 Stunden pro Tag

 Gehaltsspektrum: 30000 - 33600 Euro pro Jahr  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Ein sicherer Job mit starken Vorteilen – genau jetzt – für Dich!

Starte als Empfangskraft (m/w/d)  in Prichsenstadt und sichere Dir einen unbefristeten

Arbeitsvertrag als Mitarbeiter Empfang/ Sekretariat  (m/w/d) – mit übertariflicher Bezahlung

und vielen Extras.

Mach den ersten Schritt und komm ins Team als Empfangskraft (m/w/d) in Prichsenstadt

Kein Anschreiben nötig – einfach bewerben und sofort durchstarten!

Du hast noch Fragen oder brauchst noch weitere Infos? Melde Dich gerne direkt unter schweinfurt-

jobs@synergie.de oder unter 09721 730 760!

Deine Aufgaben

Freundlicher Empfang und Betreuung von Besuchern

Telefonzentrale und Weiterleitung von Anrufen

Dateneingabe und Stammdatenpflege

Kontrolle und Bearbeitung von Unterlagen

Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten

Unterstützung des Teams bei organisatorischen Aufgaben

Das bringst Du mit 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung im Bürobereich von Vorteil

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen

Freundliches und gepflegtes Auftreten

Organisationsgeschick sowie eine selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit

Abteilung(en): Handwerk

mailto:schweinfurt-jobs@synergie.de
mailto:schweinfurt-jobs@synergie.de
tel:+499721730760


Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: DGB/GVP  Entgeltgruppe: EG 4


