
Mitarbeiter in Teilzeit für unseren Firmenempfang (m/w/d)
 Braunschweig 
  unbefristet 
  Teilzeit

Einleitung
 

Wir als ProASS GmbH sind ein zur BMA-Gruppe gehörendes Dienst leistungsunternehmen und erfolgreicher Kooperat ionspartner kleiner und mittelständischer Unternehmen in der Region
Braunschweig. Mit  unseren Angeboten im Bereich der Aus- und Weiterbildung sowie verschiedenen betriebsnahen Dienst leistungen übernehmen wir für viele Unternehmen wicht ige Prozesse
im täglichen Geschäft.

 

Mitarbeiter in Teilzeit für unseren Firmenempfang (m/w/d)

Anforderungen:
Freundlicher Empfang von Besuchern, Kunden, Dienst leistungsunternehmen und den Mitarbeitern am Standort  in Braunschweig als wicht iger Repräsentant  des Unternehmens 
Durchführung der Schließtät igkeiten und Schlüsselverwaltung                       
Bedienung der Telefonzentrale und Vermitt lung an die zuständigen Ansprechpartner im Hause BMA
Überwachung der Park- und Einfahrordnung                                             
Unterstützung bei Verwaltungstät igkeiten schriftlicher Korrespondenz und Abwicklung von Mailings

 

Qualifikationen:
Sie sind eine aufgeschlossene Persönlichkeit  mit  guten Umgangsformen und Kommunikat ionsfähigkeiten 
und haben erste Berufserfahrung in gleicher Posit ion. Bei Korrespondenz am Telefon in englischer Sprache möchten Sie gerne vermitteln und haben bereits gute Erfahrungen
hierbei. Grundkenntnisse in einer weiteren Fremdsprache (Französisch oder Russisch) sind natürlich auch von Vorteil. Ihr freundliches, serviceorient iertes und verbindliches Auftreten runden Sie
mit  guten MS-Office Kenntnisse (Word und Excel) ab. Zusätzlich bringen Sie eine Flexibilität  für ein Wechselschichtsystem mit  einer Arbeitszeitspanne von 05-20 Uhr von Montag bis Freitag
mit .

Wir bieten:
Eine ganzheit liche attrakt ive Aufgabenstellung und mit  kurzen Entscheidungswege. Die flexiblen Arbeitszeiten sprechen Sie in ihrem Team ab und nutzen die betrieblichen Leistungen wie Z.B.
Corporate Benefits oder das Jobrad über Business Bike. In der Kantine "Alte Schmiede" haben Sie die Möglichkeiten sich zu stärken und sich zu vernetzen. Eine Betriebskrippe und -kindergarten
Kinder-Werk ist  in der unmittelbaren Nähe für den jungen Nachwuchs vorhanden. Die gute Verkehrsanbindung durch die zentrale Stadtlage ist  ein absolutes Plus für ein attrakt ives
Lebensumfeld in der Region Braunschweig.

Kontakt
Mit  Tochtergesellschaften auf 5 Kontinenten und über 600 Mitarbeitern in der Unternehmensgruppe sorgen wir rund um den Globus für fortschritt liche Lösungen in der Zucker- und
Nahrungsmittelindustrie. Werden Sie ein wicht iger Teil unseres internat ionalen Teams und profit ieren Sie von kurzen Entscheidungswegen, einem Arbeitsplatz im Herzen Braunschweigs und
der Vereinbarkeit  von Beruf und Familie durch unser Kinder-Werk.

Bitte reichen Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen ausschließlich über das Online-Bewerberportal auf unserer Website ein. Dort  f inden Sie auch ergänzende Informationen zur
Stellenanzeige.

www.bma-worldwide.com/de/stellenangebote

 

http://www.bma-worldwide.com/de/stellenangebote

