Mitarbeiter fur den Empfang (m/wrd)
in Teil- oder Vollzeit

IHRE AUFGABEN:

Besucherempfang und Bewirtung
Telefonzentrale
BlUromaterialmanagement
Dienstreisenmanagement
Allgemeine Administration

IHR PROFIL:

Sie verfugen uUber eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mit erster
Berufserfahrung in vergleichbarer Position. Sie sind von Natur aus freundlich und
hoflich und haben ein sicheres Auftreten am Telefon und Empfang. Persénlich
zeichnen Sie sich durch Engagement, Zuverlassigkeit und Kommunikationsfahigkeit
aus.

WIR BIETEN:

Abwechslungsreiche Tatigkeiten
Gezielte Einarbeitung

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell)
Familiares Umfeld am Arbeitsplatz
Eigenverantwortliches Arbeiten

SIE SIND INTERESSIERT?

Dann senden Sie |Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellungen an unsere Personalabteilung.

NOVATECH Gesellschaft fur umweltschonende Technologie mbH
Frankenstral3e 6 - 8

74549 Wolpertshausen

Tel.: 07904.943 - 0

personal@novatechgmbh.com
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Biogas - Solar - Fotovoltaik
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