
 Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Die international aufgestellte MAX FRANK Gruppe mit Hauptsitz in Leiblfing und derzeit 19
Gesellschaften und über 850 Mitarbeitern weltweit entwickelt, produziert und vertreibt seit über einem
halben Jahrhundert eine Vielzahl bewährter Produkte für den Beton und Stahlbetonbau. Mit einer
technisch anspruchsvollen und intensiven Verzahnung von industrieller Produktion, hochwertigen
Produkten und vielfältigen Services begleiten wir unsere Kunden verlässlich in allen Bauphasen. Um das
kontinuierliche Wachstum zu sichern, suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen:

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Deutschland – Standort Leiblfing

Teilzeit mit 20 Stunden -  im Wechsel Vor- & Nachmittag

Ihre Aufgaben:

Empfang, Begrüßung und Weitervermittlung von nationalen sowie internationalen Gästen
Betreuung der Telefonzentrale in deutscher sowie englischer Sprache, Erstbearbeitung und
entsprechende Weiterleitung der Gespräche
Bearbeitung der Eingangspost
Unterstützung bei der Organisation und Vorbereitung von Meetings, Workshops sowie
Veranstaltungen
Reiseorganisation (Flug-, Hotel- und Mietwagenbuchungen)
Übernahme allgemeiner administrativer Tätigkeiten

Unsere Erwartungen:

Abgeschlossene Kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil
Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang in den gängigen MS Office-Anwendungen
Sehr gutes organisatorisches Geschick
Eine teamorientierte, eigenverantwortliche, flexible und selbstständige Arbeitsweise
Gute verbale und schriftliche Kommunikationsfähigkeit
Bereitschaft zum flexiblen Einsatz am Vormittag bzw. Nachmittag nach Dienstplan (Mo-Do im
Zeitrahmen 7:30 - 17:00 Uhr und Freitags 7:30 - 13:30 Uhr)

Wir bieten

Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit mit standortübergreifender Vernetzung
Intensive Begleitung und Unterstützung während der Einarbeitungszeit und darüber hinaus
Kollegiale Zusammenarbeit im Team mit flachen Hierarchien
Kontinuität und Stabilität durch ein mittelständisches Firmenkonzept
Arbeitgeberfinanzierte Versicherungsleistungen

Max Frank GmbH & Co. KG
Personalabteilung Leiblfing | Mitterweg 1 | 94339 Leiblfing
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