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Empfangsmitarbeiter(m/w)

Die HanseMerkur Grundvermogen AG bilindelt samtliche Immobilienaktivititen der HanseMerkur Versicherungsgruppe
unter einem Dach. Wir sind fir das Management eines bedeutenden, stetig wachsenden Immobilienvermogens
verantwortlich und etablieren hierfiir Immobilien — Spezialfonds und andere Investmentvehikel, an denen sich neben den
Versicherungsgesellschaften der HanseMerkur weitere institutionelle Investoren beteiligen konnen.

lhre Aufgaben

=  Empfang von Kunden und Geschaftspartnern , Service und Bewirtung in den Konferenzraumen
= Termin- und Reiseorganisation

= Bedienung der Telefonzentrale

= Unterstltzung in samtlichen administrativen und organisatorischen Belangen

= Verwaltung und Bestellung von Bliromaterial, Getranken etc.

=  Korrespondenz

=  Koordination der Reinigungsunternehmen sowie weiterer Dienstleistungsunternehmen

lhr Profil

=  Hochstmal an Dienstleistungs- und Serviceorientierung gepaart mit Flexibilitdat und Einsatzbereitschaft

= Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich / in der Hotellerie oder in einer vergleichbaren Branche
=  Einschlagige Berufserfahrungen als Empfangsmitarbeiter

=  Freude am Kundenkontakt und an der Unterstiitzung der Kollegen in ihrem Arbeitsalltag

=  Routinierter Umgang mit MS Office (PowerPoint, Excel, Word und Outlook)

= Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

= Freundliches und professionelles Auftreten

,Geht nicht gibt’s nicht!“ ist Ihr Credo. Sie sind ein vielseitiges Organisationstalent, arbeiten strukturiert und bewahren
auch bei erhohtem Druck kihlen Kopf. Sie sind gern ,Madchen fir alles”, flexibel einsetzbar und sind es gewohnt,
selbststandig zu arbeiten. Diskretion, Engagement und der Wille ,jeden Tag etwas besser” werden zu wollen, zeichnen Sie
aus. Ein professionelles, dynamisches Arbeitsumfeld in einem jungen, ambitionierten Unternehmen erwartet Sie!

Wir haben viel vor. Wollen Sie dabei sein? 5
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Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen o :
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