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Stellenangebot bei MAVRIC Hochbau

Bereit, die Zukunft zu Bauen? Zur Verstarkung unseres dynamisch wachsenden
Unternehmens suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen:

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Aufgaben:

Empfang von Kunden und Besuchern

Beantwortung und Koordination von Anrufen

Bearbeitung von E-Mails

Korrespondenz mit Firmen und Hausverwaltung

Service und Koordination der Besprechungsraume

Erledigung allgemeiner Verwaltungstatigkeiten und Bearbeiten des
Schriftverkehrs

Rechnungsverwaltung

Digitales Dokumentenmanagement

Qualifikation:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder einschlagige
Berufserfahrung in dem Bereich

Freundliches und gepflegtes Auftreten

Flexibilitat und Organisationsgeschick

Loyalitat, unternehmerisches Denken und Handeln

Uberdurchschnittliche Kommunikationsfahigkeit und selbststandige, strukturierte
und ergebnisorientierte Arbeitsweise

e Hervorragende Outlook und MS Office-Kenntnisse

lhre Vorteile:

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Ubertarifliche gute Bezahlung

Sehr gutes Arbeitsklima

Moderne Arbeitsplatze

Kostenlose Bewirtung

Teil eines dynamisch wachsenden und erfolgreichen Unternehmens
Umfangreicher Arbeitsbereich
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e Freiraum fur persénliches und fachliches Wachstum in einem engagierten und
motivierten Team

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! |hre vollstandigen Unterlagen kbnnen Sie gerne per
Post an Frau Mavric oder per E-Mail an karriere@mavrichochbau.de senden.

MAVRIC Hochbau GmbH T: +49 (0)208 / 3079-1285 Mail: karriere@mavrichichbau.de
Wilmsstrafie 53 M: +49 (0)176 / 31760304 Web: www.mavrichochbau.de
46049 Oberhausen


mailto:karriere@mavrichichbau.de
http://www.mavrichochbau.de

