Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

(LIG43)

© standort: Frankfurt am Main Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro
Woche Gehaltsspektrum: 31000 - 36000 Euro pro Jahr Beschaftigungsbeginn: ab sofort

#TOPJOB A-TEAM bietet dir diese spannende Karrierechance als
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) bei unserem Klienten, einemeinem IT-
Beratungsunternehmen mit Sitz in Frankfurt am Main. Die Position ist ab
sofort zu besetzen.

Deine Aufgaben

e Du bist die erste Ansprechperson fur Mitarbeitende und Gaste und sorgst fur
einen professionellen Empfang inklusive Besucher- und Zutrittsmanagement.

o Du beantwortest Anfragen kompetent, koordinierst Meetings und
Veranstaltungen und unterstutzt bei der Organisation von Raumreservierungen
sowie Catering

e Du koordinierst standortbezogene Dienstleister und stellst einen reibungslosen
Ablauf der Serviceleistungen sicher

e Du kommunizierst standortrelevante Informationen professionell mit internen
und externen Ansprechpartnern und bringst dich aktiv in die Optimierung von
Serviceprozessen ein

e Du Ubernimmst allgemeine administrative Aufgaben, erstellst Dokumente und
pflegst Daten zuverlassig in den internen Systemen

Dein Profil

e Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung, beispielsweise im Bereich
Burokommunikation, Hotellerie oder einer vergleichbaren Fachrichtung

e Du Uberzeugst mit einer ausgepragten Serviceorientierung, einem freundlichen
Auftreten und einer offenen, hilfsbereiten Art

e Du hast Freude am personlichen und telefonischen Kontakt mit Menschen und
arbeitest gerne im

e Du verfugst Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und bist
sicher im Umgang mit MS Office

Deine Benefits

« Ein attraktives Gehalt bis 36.000 € p.a. zzgl. Uberstundenvergiitung sowie
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

» Ein tariflich geregelter Arbeitsvertrag (GVP / DGB)

o Corporate Benefits (diverse Vergunstigungen fur Fitnessstudio, Reisen,
Elektronik, Mébel u.v.m.)

e Ein personlicher Onboarding-Support wahrend der Probezeit im neuen Job



e Individuelle Karriereberatung und eine professionelle Begleitung durch einen A-

TEAM Mentor
» Ein attraktives Mitarbeiterempfehlungsprogramm fur jede erfolgreiche

Weiterempfehlung

Deine Ansprechpartnerin

Lisa-Marie Gutgesell

HR Manager

Tel.: + 49 (0)69 - 920 390 71

E-Mail: l.gutgesell@ateam-frankfurt.de

Abteilung(en): Assistenz & Verwaltung
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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