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Empfangsassistenz (m/w/d) 
 
 
Ort: Essen  
Vertragsart: Arbeitnehmerüberlassung  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit   
Gehalt: bis zu 45.000 € brutto p.a.  
Kategorie: Maschinenbauunternehmen  
Startzeitpunkt: nach Vereinbarung  
 
Ihr zukünftiger Arbeitgeber wurde 1985 gegründet und zählt zu einer der führenden Unternehmen im
Bereich Maschinenbau. Unser Kunde beschäftigt mehr als 1.800 Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen weltweit.   

 

Empfangsassistenz (m/w/d) 
 
Ihre Vorteile: 

 
Überwiegend unbefristeter Arbeitsvertrag nach Tarifvertrag DGB/IGZ
Vergütung nach Tarifvertrag zzgl. übertariflicher Zulagen
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Interessante Einsätze bei namhaften nationalen und internationalen Unternehmen
Kontinuierliche Betreuung während des Kundeneinsatzes
Umfangreiche Einarbeitung
Moderne Büros und angenehme Arbeitsatmosphäre
Gute Weiterbildungsmöglichkeiten
 

 
Ihre Aufgaben: 

BS Cüsters GmbH
Telefon: +49 211 54558730
Telefax: +49 211 54558749
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In dieser Position sind Sie für den Empfang von Kunden und Besuchern verantwortlich
Sie nehmen Anrufe entgehen und leiten diese entsprechend weiter
Zusätzlich sind Sie für die Erstellung von Präsentationen und Statistiken verantwortlich 
Sie übernehmen die Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Meetings
Des Weiteren sind Sie für die Buchung von Geschäftsreisen sowie für die Erstellung von
Reisekostenabrechnungen verantwortlich
 

 
Ihr Profil: 

 
Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder verfügen über eine
vergleichbare Qualifikation 
Sie haben bereits Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 
Konversationssichere Kenntnisse in Englisch rundet Ihr Profil ab
 

kununu Score / BS Cüsters: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%:   
"Durch BS Cüsters zu meinem Traumjob"  (Bewerber Kundenservice - September 2021)   
 
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote
als Empfangsassistenz (m/w/d) in Essen und Umgebung!  
Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer für Rückfragen zur Verfügung.  

 

 
Referenz-Nummer: 406525A36209 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

David Steindor
Personalberater

BS Cüsters GmbH
Cecilienallee 57
40474 Düsseldorf

Telefon: +49 211 54558730

bewerbung@bs-cuesters.de
bs-cuesters.de
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