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Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit (taglich von
14:00 bis 19:00 Uhr)

Ihr zukuinftiger Arbeitgeber ist eine Kanzlei, die in der Steuer-, Rechts- und Unternehmensberatung tatig ist.
Mit Uber 120 Mitarbeitern wird eine Kombination aus steuerlicher und betriebswirtschaftlicher Beratung
angeboten. Anders als in vielen anderen Kanzleien, steht bei unserem Mandanten der Mensch noch im
Mittelpunkt. FUr diesen Kunden suchen wir nun zum nachstmdglichen Zeitpunkt am Standort Frankfurt am
Main die ideale Besetzung fir die Position:

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit (taglich von 14:00 bis 19:00 Uhr)

lhre Aufgaben:

- Als Empfangsmitarbeiter (m/w/d) sind Sie fur die Organisation des Empfangs und fiur die Bedienung der
Telefonzentrale zustandig.

« Zu lhrer Kernaufgabe zahlt die Koordinierung der Konferenzraume, Betreuung der Catering- und
Kaffeekichen und Unterstlitzung des Operations-Teams.

- Als Empfangsmitarbeiter sind Sie verantwortlich fur die Betreuung von Mandanten und Gasten
verantwortlich.

- lhr Aufgabengebiet erstreckt sich auf die vollstandige interne Veranstaltungsabstimmung, von der
Auswahl eines geeigneten Caterers bis hin zum selbstandigen Nachfullen von Lagerbestanden.

- Ein wesentlicher Schwerpunkt lhrer Tatigkeit als Empfangsmitarbeiter ist die Unterstitzung bei Inhouse-
Veranstaltungen und externen Events am Standort Frankfurt am Main.

- Als Empfangsmitarbeiter sind Sie desgleichen fur weitere administrative Tatigkeiten zustandig.
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lhr Profil:

- Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung in der gehobenen Hotellerie oder eine vergleichbare
Berufsausbildung mit ahnlicher Qualifikation.

- Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in englischer und deutscher Sprache runden Ihr Profil ab.

- Sie haben idealerweise bereits Erfahrungen in einer vergleichbaren Position gesammelt.

« Sicherer Umgang mit Outlook und dem MS-Office-Paket sind wiinschenswert.

- Als Wunschkandidat bringen Sie eine service- und teamorientierte, proaktive Arbeitsweise mit.

- lhre ausgepragte Organisationsfahigkeiten runden Ihr Profil ab.

- Personlich Uberzeugen Sie durch ein professionelles und freundliches Auftreten sowie sehr gute
Umgangsformen.

lhre Vorteile:

- Freuen Sie sich auf ein attraktives Vergltungspaket inkl. Fahrtkostenzuschuss und Restaurantschecks.

- Sie werden eigenstandig Arbeiten im Finanzbuchhaltungsteam.

- Sie erhalten fachspezifische Weiterbildungsméglichkeiten.

- Es erwartet Sie ein modernes Buroumfeld mit verkehrsgunstiger City-Lage und hervorragender
Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel.

- Sie treffen auf unsere wertschatzende, kollegiale und familienfreundliche Unternehmenskultur.

- Hohes Mal3 an Teamgeist in der Zusammenarbeit mit engagierten Kolleginnen und Kollegen.

- Verlassen Sie sich auf eine Strukturierte Einarbeitung on the Job durch unseren Fachbereich Finance und
im Rahmen unseres Onboarding-Programms.

Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der unten stehenden Referenznummer fur Ruckfragen zur Verfigung.

Referenz-Nummer: 406525A30954

lhr Kontakt:

BS Wutow GmbH p W t o
Eschersheimer Landstral3e 6 u W
60322 Frankfurt am Main J Finding Competence

Telefon: +49 69 90550490

bewerbung@bs-wutow.de
bs-wutow.de
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