Mitarbeiter am Empfang (m/w/d) + GIJ""IZ

lhre Aufgaben:

e Empfang und Anmeldung von Kunden in unserem Hause inkl. Erfassung, Prifung
und Aktualisierung der Kundendaten (Befreiungsausweise, Rezepte,
Datenschutzverordnung, etc.) in unserer Branchensoftware SaniVision

e Zentrale Ansprechperson fir Lieferanten, Mitarbeiter und weitere externe
Besucher inklusive Ausgabe von Besucherausweisen und Ausstellung von
Anwesenheitsbescheinigungen

e Riicknahme von Hilfsmitteln inklusive Ausfiillen der Riicknahmescheine und
Information an den zustandigen Fachbereich

e Bearbeitung und Verteilung der Eingangspost sowie Bereitstellung der
Ausgangspost sowie Weiterleitung der Filialpost

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie Erfahrung am Empfang oder
vergleichbar

e freundliches und serviceorientiertes Auftreten

e ausgepragte Kontakt- und Kommunikationsfreude

e sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

Wir bieten lhnen:

e Eininteressantes und vielfaltiges Aufgabengebiet mit der Moglichkeit zur
personlichen Weiterentwicklung

e Eineindividuell zugeschnittene Einarbeitung sowie sechsmonatige Betreuung
durch einen persénlichen Mentor

e 30 Tage Urlaub, zusatzlich sind Weihnachten und Silvester Schliel3tage

e Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Mitarbeitervorteile (Job Rad, Corporate Benefits, betr. Zusatzversicherung)

e Mitarbeiterparkplitze und gute OPNV Anbindung

e Ein familidres Arbeitsumfeld mit einem engagierten Team

Wir bitten Sie, die vollstandigen Bewerbungsunterlagen — Anschreiben, Lebenslauf,
Nachweise — (wie Arbeitszeugnisse, schulische Nachweise, Ausbildungs-
/Studiennachweise) in einer Datei im PDF-Format an uns zu Gibersenden.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung sowie
Ihres frihestmoglichen Eintrittstermins.
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