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EBAUDEREINIGUNG
dreas Koch Meisterbetrieb
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Gebaudereinigung Andreas Koch sucht

Empfangskraft (m/w/d)

Wir suchen ab sofort zur Unterstitzung in Hamburg eine/n Empfangskraft in Teilzeit oder
Vollzeit. Wir sind ein zuverlassiger und wirtschaftlich erfolgreicher Arbeitgeber. Du findest
bei uns eine Zusammenarbeit in einem motivierten Team und vielseitige Aufgaben. Hast du
Lust auf eine neue berufliche Herausforderung? Dann komm zu uns ins Team.

Deine Aufgaben

Empfang und BegruBung: Freundlicher Empfang und Betreuung von Besuchern,
Kunden und Geschéaftspartnern.

Telefonzentrale: Entgegennahme und Weiterleitung von eingehenden Anrufen
sowie Bearbeitung allgemeiner Anfragen.

Postverwaltung: Sortierung und Verteilung der eingehenden Post sowie Annahme
von Lieferungen.

Blroorganisation: Verantwortung fur die allgemeine Buroorganisation,
einschlief3lich der Bestellung von Buromaterial und der Pflege von
Besprechungsraumen.

Terminkoordination: Unterstlitzung bei der Planung und Organisation von internen
Meetings und Veranstaltungen.

Unterstiutzung des Office Managements: Bestellung von Office-Bedarf, Kiichen-
Organisation, Facility Management des Gebaudes, Material Ausgabe an Mitarbeiter
etc.

Wir bieten

5-Tage-Woche von Montag — Freitag
Unbefristeter Arbeitsvertrag
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e Attraktive Vergutung

¢ Abwechslungsreiche Tatigkeit

e Internen Entwicklungsmdglichkeiten

e Ausfluhrliche Einarbeitung

e Gute Verkehrsanbindung: Autobahnnahe (A25), Bushaltestellen vor der Tur,
kostenloser Parkplatz

e Helle, freundliche, ruhige Bliros mit modernen Blroausstattung

e Taglich leckerer Kaffee sowie Wasser fur den besten Start in den Tag

e Entspanntes, herzliches, familiares Arbeitsklima & flache Hierarchien mit fairer
Behandlung fir alle

Dein Profil

e Abgeschlossene Ausbildung im Bliromanagement

e Oder Berufserfahrung als Rezeptionist/in, Empfangskraft oder Sekretar/in
e Hohe Service-Orientierung und ausgepragte Kommunikationsstarke

e Ein souveranes und freundliches Auftreten

e Erste Berufserfahrung im Empfangsbereich von Vorteil

e Freude am Umgang mit Menschen und einem Blick fur Details

e Sicherer Umgang mit MS Office Produkten

Uber uns

Einfach sauber seit 35 Jahren - Das Unternehmen Gebaudereinigung Andreas Koch wurde
1990 in der Hansestadt Hamburg gegrundet und ist seitdem stetig gewachsen. Heute ist
ein engagiertes Team aus 200 Mitarbeitern taglich fir unsere Kunden unterwegs und
macht bei jedem Einsatz saubere Sache. Vom kleinen Buro oder Einzelhandler bis hin zu
grolden Betrieben ist alles dabei. Unser Team ist immer motiviert und kundenorientiert und
es herrscht ein sehr angenehmer Umgang miteinander. Wir sitzen in Hamburg Bergedorf,
doch haben Kunden in ganz Hamburg und in der Umgebung.

Wir freuen uns auf deine aussagekraftige schriftliche Bewerbung mit Gehaltsvorstellung
postalisch oder per Mail.

Kontaktinformationen:

Gebaudereinigung Andreas Koch GmbH & CO KG
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Am Schilfpark 13
21029 Hamburg

Tel.: (040) 721 2005
info@koch-reinigung.de
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