Das sollten Sie Uiber uns wissen:

Personalberatung, -Uberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fir Kompetenz
und Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstitzen seit
vielen Jahren erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Mitarbeiter (m/w/d) Empfang und Telefonservice —
Bliirokaufmann/-frau Oldenburg

(8815)

© standort: Oldenburg (Oldb) Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Schicht, Teilzeit -
Vormittag Arbeitszeit: 30 - 30 Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Was wir bieten:

Fiir ein namhaftes Unternehmen aus der Region suchen wir im Rahmen einer Arbeitnehmeriberlassung einen
engagierten Mitarbeiter (m/w/d) fiir den Bereich Empfang und Telefonservice.

Ihre Aufgaben

e Sie bernehmen die Entgegennahme eingehender Anrufe in der Telefonzentrale, klaren die Anliegen und
leiten diese an die zustandigen Stellen weiter.

e Sie empfangen Besucher und Kunden, erstellen Besucherausweise und verwalten
Zutrittsberechtigungen.

e Sie unterstiitzen die interne Organisation, z. B. durch Terminabstimmungen mit Dienstleistern oder die
Bearbeitung des Posteingangs.

Was Sie mitbringen:

e Sjeverfligen Uber Berufserfahrung im Bereich Telefonzentrale, Empfang oder in einem vergleichbaren
Umfeld.

e Sie sind sicher im Umgang mit internen und externen Ansprechpartnern und meistern auch
anspruchsvolle Situationen souveran.

e Sie bringen gute PC-Kenntnisse mit und arbeiten sich schnell in neue Systeme ein.

e Sje Giberzeugen durch ein freundliches Auftreten, Kommunikationsstarke, Serviceorientierung und
Flexibilitat.

e |hre Deutschkenntnisse entsprechen mindestens dem Sprachniveau B2.

Was wir bitten:
e Eine unbefristete Anstellung bei uns mit Einsatz bei unserem Kundenunternehmen
e Flexible Arbeitszeitregelungen (30 Wochenstunden)

e Tarifgerechte Vergiitung inkl. Sonderzahlungen



Betriebliche Altersvorsorge

30 Tage Urlaub sowie zusatzliche freie Tage an Heiligabend und Silvester

Moderne Arbeitsumgebung und strukturierte Einarbeitung

Angebote im Bereich Gesundheitsmanagement

Ilhr Ansprechpartner

Mats Meerbothe

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Heiligengeistwall 10 | 26122 Oldenburg
Tel.: +49 441 777 017 22

E-Mail: BewerbungOL@hanfried.com

Art(en) des Personalbedarfs: Zeitarbeit

Tarifvertrag: iGZ
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