
Ausgangslage Lieben Sie den Umgang mit Menschen? Verfügen Sie über eine gewinnende Persönlichkeit?
Unser Auftraggeber, ein renommiertes Unternehmen in Basel, sucht eine „gute Perle“ für seinen
Empfang in einem temporären Arbeitsverhältnis.

.temporäre/r
Empfangsmitarbeiter/in 60% (a)
Stellenvakanz-Nr. 5529

Aufgaben - Erstkontakt per Mail und Telefon
- Weiterleiten von Telefonanfragen und Korrespondenz an zuständige Personen
- Koordination der Anfragen
- Organisation von Sitzungsräumen inkl. Kontrolle der Sauberkeit
- diverse kaufm. Tätigkeiten

Anforderungen - Abgeschlossene kaufm. Grundausbildung
- Berufserfahrung als Empfangsmitarbeiterin und Freude am Kontakt mit Menschen

Mit Ihrem gepflegten und aufgestellten Wesen, repräsentieren Sie die Firma nach innen und aussen. 
Sie sind eine belastbare und kompetente Persönlichkeit mit Organisationstalent, Sie verfügen in der
Korrespondenz über stilsicheres und fehlerfreies Deutsch.

Informatik MS-Office (Word, Excel, Outlook) - gute Anwenderkenntnisse

Sprachen Deutsch: Muttersprache
Englisch: m+s gut
Französisch: von Vorteil

Stellenantritt nach Vereinbarung

Arbeitsort Raum Basel

Spezielles Unser Kunde, ein attraktives Unternehmen mit einem guten Ruf, freut sich auf seine zukünftige
Empfangsdame. Die Dauer des temporären Arbeitsverhältnisses kann gemeinsam definiert werden. Wir
freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen via E-Mail.

Personalberater Frau Lydia Philipp

T +41 61 263 71 04

lp@punkt-personal.ch

punkt personal AG

Malzgasse 28

CH - 4052 Basel

www.punkt-personal.ch

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

