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Empfangsmitarbeiter/in / Front-Office Assistenz
(m/w/d)
Beschreibung

Empfangsmitarbeiter:in / Front-Office
Assistenz Job in Oberhausen
Hey, du organisatorisches Talent und Kommunikations-Ass! Wir bei IVT Weiner +
Reimann GmbH in Oberhausen suchen eine dynamische und engagierte
Persönlichkeit für unser Frontoffice. Bist du bereit, uns zu zeigen, was du
draufhast? Dann starte als „Empfangsmitarbeiter:in / Front-Office Assistentin“
(m/w/d) im besten Team im Ruhrgebiet. Freue dich auf ein Spitzen-Team, ganz
besondere Mitarbeitervorteile und eine attraktive Vergütung.

Die IVT Weiner + Reimann ist ein kompetenter Dienstleister im Stahl- und
Rohrleitungsbau, Industrie- und Anlagentechnik, in der Energieversorgung im
Bereich Gas, Wasser und Fernwärme sowie in der Elektrotechnik. Unsere 230
Mitarbeiter:innen sind in der Verwaltung, im Service sowie auf vielen regionalen
Großprojekt-Baustellen dauerhaft und fest im Einsatz.

Deine Aufgabenbereiche:

Sei das Gesicht der Firma | Begrüße unsere Besucher mit deinem
charmanten Lächeln.
Sorge für das Wohl unserer Gäste | von einem warmen Empfang bis hin
zur Bewirtung.
Übernehme administrative Aufgaben |  zeige uns, wie organisiert bist!
Kümmere dich | Um die Ausgangspost und Dienstgänge.
Bestelle Arbeitsmaterial | Sei unser Einkaufsprofi!
Bediene die Telefonzentrale | Nehme Anrufe entgegen, leite sie weiter
und dokumentiere alles, was wichtig ist.
 

Dein Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Erfahrung als Assistenz? Super, das ist genau, was wir suchen!
Ein serviceorientiertes und freundliches Auftreten – lass dein Lächeln für
dich sprechen!
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift – internationaler Flair inklusive.
MS Office Skills – zeig uns deine Magie mit Word, Excel und Co.

Was dich erwartet:

Gelebte Wertschätzung | Gemeinsam arbeiten, gemeinsam lachen, sich
gegenseitig respektieren. Das ist unser Antrieb.
Attraktives Gehalt | Bei IVT profitierst du neben vielen Sonderleistungen

Arbeitgeber
IVT Weiner + Reimann GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Dienstleister

Arbeitsort
Fahnhorststr. 36, 46117,
Oberhausen, NRW, Deutschland

Arbeitszeiten
Mo-Do 07:00 – 16:00 Uhr, Fr 07:00
– 13:30 Uhr

Veröffentlichungsdatum
November 17, 2023

Gültig bis
31.03.2025

Kontakt aufnehmen
Unverbindliches
Kennenlerngespräch
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auch von einem attraktiven Gehalt mit Berücksichtigung der aktuellen Lage.
Monatlicher Tankgutschein | Wir beteiligen uns an deinem Arbeits- oder
Urlaubsweg. Einmal volltanken, bitte.
Hauseigenes Fitnessstudio | In unserem IVT-Gesundheitszentrum
kannst du dich nach Feierabend auspowern.
Massagen & Physiotherapie | Es steht dir ein Physiotherapeut zur
Verfügung. Lass es dir gut gehen.
Business Bike | E-Bike? Gravelbike? Trekkingrad? Dein Traum-Fahrrad
kannst du ganz einfach bei uns leasen.
Kostenfreie Arbeits-Sicherheits-Kleidung | Wir statten dich vollständig
aus mit allem, was du brauchst. Für maximalen Komfort und Sicherheit in
deinem Job.
Fort- und Weiterbildungen | Wir finanzieren deine berufliche
Weiterentwicklung. Weil auch wir von deiner Horizonterweiterung
profitieren.
Kostenlose Getränke | Natürlich eine Selbstverständlichkeit. Wir wollten
es nur nochmal erwähnen.

Kontakte

Du hast Interesse?

Prima. Bewirb dich einfach per E-Mail an karriere@ivt-gmbh.de oder per
Schnellbewerbung unter karriere.ivt-gmbh.de. Deine Bewerbungsunterlagen kannst
du dort gerne mitliefern, aber auch noch nachreichen. Wichtig ist, dass wir uns
erstmal kennenlernen und schauen, ob es zwischen uns passt.
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