
Empfangskraft (m/w/d) in Vollzeit
(8714)

 Standort: Bielefeld  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
2300 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: 01.06.2025

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams einen Mitarbeiter (m/w/d) als
ersten Ansprechpartner per Telefon, Mail, Post oder persönlich
 

 Standort: Kesselbrink 5, 33602 Bielefeld

Arbeitszeit: 40 Stunden, Montag – Freitag 8:00 Uhr bis 17:00 Uhr

Start: 01.06.2025

Ihre Aufgaben
Zentrale Annahme und Weiterleitung von Telefonanrufen

Empfang von Geschäftspartnern

Verwaltung eingehender/ ausgehender Post

Terminverwaltung und Unterstützung bei der Koordination von persönlichen
Terminen

Ansprechpartner am Empfang, bei der Türklingel und in der Eingangskommunikation

Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen (z. B. interne Feiern,
Workshops und Versammlungen)

 

 

 

Ihr Profil
Erfahrung am Empfang, in der Terminorganisation oder in vergleichbarer Tätigkeit

Freundliches und professionelles Auftreten

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Organisationsgeschick und ein Auge fürs Detail

Eigenständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

 



Wir bieten
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem wertschätzenden Arbeitsumfeld

Enge Zusammenarbeit mit zukunftsorientierten Unternehmen

Moderne Büroräume und ein sympathisches Team

Eine langfristige Perspektive mit Raum zur Weiterentwicklung

 

Interessiert?

Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@tandem-counselling.de

Bitte geben Sie Ihren möglichen Eintrittstermin und Ihre Gehaltsvorstellung an.

Über uns

Wir, die tandem Counselling, sind eine Unternehmensberatung und die Schnittstelle zwischen
den vielfältigen Wirtschaftszweigen der Unternehmensfamilie.

 Unsere Aufgaben umfassen die Gründung und Betreuung von Unternehmen, primär im
Personaldienstleistungsbereich, als auch das Immobilien Invest, die Konzeption neuer
Geschäftsmodelle, wie auch das Invest in neue Partnerschaften und neue Wirtschaftszweige.

 

Wir schöpfen unsere Erfahrung aus wirtschaftlichen Herausforderungen und Erfolgen seit
1991.

 

Die tandem Gruppe umfasst über 20 Unternehmen und zahlreiche Kooperationspartner.
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