
Mitarbeiter (m/w/d) am
Empfang in Voll- oder
Teilzeit
 

Ort: Köln (Hürth) Job-ID: 10154

Aufgaben
Empfang, Betreuung und Bewirtung von Kunden,
Lieferanten und Besuchern
 
Routineaufgaben wie etwa die Bearbeitung von Aufträgen
via Telefon und E-Mail sowie der Eingangs- und
Ausgangspost
 
Organisation unserer modernen Meetinglandschaft inkl. der
Vor- und Nachbereitung von Konferenzräumen
 
Allgemeine Sekretariatsaufgaben
 
Kreative Mitarbeit in der Standortorganisation
 

Diese Stelle ist wahlweise in Vollzeit oder Teilzeit (5 Tage x
min. 4 Stunden) zu besetzen.

Profil
Sie bringen Berufserfahrung, etwa in einer Bürotätigkeit
oder alternativ in der Gastronomie oder im Hotelgewerbe
mit.
 
Sie behalten stets den Überblick und unterstützen Ihre
Kolleginnen und Kollegen durch Ihr Organisationsgeschick.
 
Sie haben Affinität und Spaß im Umgang mit gängiger
Bürosoftware.
 
Ihre Kommunikation ist offen, freundlich, souverän und
dienstleistungsorientiert.
 
Sie sprechen verhandlungssicher deutsch, weitere
Fremdsprachen, insb. Englisch sind von Vorteil.
 

Über GOLDBECK
GOLDBECK realisiert zukunftsweisende Immobilien in Europa. Wir verstehen Gebäude als
Produkte und bieten alle Leistungen aus einer Hand: vom Design über den Bau bis zu
Services im Betrieb. Aktuell beschäftigt unser Familienunternehmen rund 13.000
Mitarbeitende an über 100 Standorten bei einer Gesamtleistung von über 6,4 Mrd. Euro.
Unser Anspruch „building excellence“ steht dabei für Spitzenleistungen beim Planen,
Bauen und Betreiben sowie die Weiterentwicklung unserer Talente – Zukunftsfähigkeit
inklusive.

Klingt interessant?

Dann bewerben Sie sich jetzt
online und richten Sie Ihre
Bewerbung bitte an Herrn
Wirges.

GOLDBECK West GmbH
Niederlassung Köln-Bonn
Headquarters Hürth 3, 50354
Hürth
 Tel. +49 2233 39197 0
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