Empfangsmitarbeiterin (gn)

(12537)

© standort: Nurnberg Anstellungsart(en): Vollzeit Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Job ist nicht gleich Job. Er soll zu dir passen, dich fordern und angemessen bezahlt sein. Das sehen wir auch so, deswegen
bringt PAMEC dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich zu dir passen. Wenn du deinen Job liebst, machen wir
unseren richtig — und das seit 1984.

Flr unseren Kunden aus der Mess- und Regeltechnik suchen wir dich als Empfangsmitarbeiterin (gn) mit zusatzlichen
Aufgaben in der Auftragsbearbeitung.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

e Koordination und Bedienung der Telefonzentrale

Koordination von Raumplanungen sowie Vorbereitung von Besprechungsraumen und Organisation von
Bewirtungen

Bestellwesen (z.B. Biromaterial, Getranke, etc.)

Priifung von Rechnungsfreigaben

Zuvorkommende BegrifRung von ex- und internen Besuchern

Unterstlitzung der Auftragsbearbeitung - Erstellung von Auftragsbestatigungen, Durchfiihrung von
Preisprifungen, Organisation von Versandabwicklungen

Unterstlitzung bei der Vorbereitung und Organisation von Ausstellungen und Messen

Was Dich fiir den Job auszeichnet

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. als Birokauffrau (gn), Kauffrau fiir
Biirokommunikation (gn)

Idealerweise Berufserfahrung am Empfang bzw. in der Auftragsabwicklung

Sichere MS-Office Kenntnisse sowie sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
Organisationstalent sowie gute Team- und Kommunikationsfahigkeiten

Freundliches und selbstsicheres Auftreten sowie gepflegtes Erscheinungsbild

Das sind Deine Vorteile

e Unbefristete Festanstellung mit Ubernahmeoption im Partnerunternehmen
e Vergltung GVP-Tarifvertrag mit Option auf Gbertarifliche Zulagen, Urlaubs-/ Weihnachtsgeld, betriebliche

Altersvorsorge

e Pramienzahlung "Mitarbeiter werben Mitarbeiter" bis zu 400 €
e Urlaubsantrige/Zeitnachweise via App, Mitarbeiterrabatte fur Online-Shops
e Partnerangebot: kostenfreie Getranke sowie Obst und Gemiise, Yoga-Angebote, Tischkicker

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Leonie Ferdinand
Personalmanagerin
Tel: 01726274514

PAMEC PAPP GmbH
Schreiberhauer Stralle 5
90475 Niirnberg


tel:+49911998955848

E-Mail: bewerbung-nuernberg@papp-gruppe.de
Bitte gib folgendes Kiirzel im E-Mail-Betreff an: LEFE

Abteilung(en): Kaufmannisch
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