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Empfangsmitarbeiter (m,w,d)

Beschreibung

FuBlaufig zu einem S-Bahnhof mit Frankfurter Tarifzone (S-Bahnhof Eschborn-Siid)
befindet sich das Azenio Business Center im 14. OG des beeindruckenden Taunus
Tower.

Unsere Kunden mieten einzelne Biiros oder einzelne Arbeitsplatze, jeweils komplett
ausgestattet.

Vom zentralen Sekretariat aus unterstiitzen wir vom Azenio-Team unsere Kunden.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

allgemeine Bilroorganisation (Neubestellung von leeren Artikeln, Neudruck
von Etiketten, Kontrolle der allgemeinen Sauberkeit auf dem Stockwerk)
Verantwortung fiir den reibungslosen Ablauf am Empfang in der
Eingangshalle des Taunus Towers, dabei fungierst du als Ansprechperson
flr das gesamte Haus

Bearbeitung der eingehenden Telefonate fiir unsere Kunden sowie Erfassen
von Rickrufen

Bearbeitung der Azenio-Kundenpost (Posteingang und Postausgang)
tagliche Bearbeitung von Azenio-Kundenanfragen

Senden und Empfangen von Azenio-Kunden-Paketen

Bedienung von Azenio-Konferenzraumkunden

Qualifikationen / Anforderungen

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise in
Hotellerie/Gastronomie mit den Abschliissen: Burokauffrau
(m/w/d)/Restaurantfachfrau (m/w/d)/Hotelkaufmann (m/w/d)/Hotelfachmann
(m/w/d)

gern auch Quereinsteiger

von Vorteil wéren allgemein erste Bertihrungspunkte im kaufmannischen
Bereich

sicherer Umgang mit Microsoft Office (insbesondere Excel, Word und
Outlook) und Google

freundliches Auftreten und gepflegtes AuBeres

e SpafB an der Zusammenarbeit mit Menschen

eine service- und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise sowie Hands-on-
Mentalitat

I6sungsorientiertes Denken

sicheres Deutsch (mindestens B2 Niveau)

sicheres Englisch (mindestens A2/B1)

Leistungen der Anstellung

¢ unbefristete Anstellung in einem Birojob nahe Frankfurt, in Voll- oder
Teilzeit moglich

e geregelte Arbeitszeiten (Montag bis Freitag ohne Feiertage)

¢ 30 Urlaubstage

* sehr gute OPNV-Anbindung (Bus und Bahn in unmittelbarer N&he,
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Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
friihstmdglich

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Taunus Tower, Mergenthalerallee
73-75, 65760, Eschborn/Frankfurt

Arbeitszeiten
zwischen 8.00 bis 18.00 Uhr

Veroéffentlichungsdatum
14. Oktober 2024
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Frankfurter Tarifzone)

e sehr gute Autobahnanbindung (A5, A66 und A648) sowie
Tiefgaragenparkplatz

* Ubernahme der Fahrtkosten oder des Deutschlandtickets

Kontakte
Senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, ergdnzt um lhre
Gehaltsvorstellungen und den friihestmdglichen Starttermin, ausschlieBlich per E-

Mail direkt an Marcel Piepenbrink: jobs@azenio.de
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