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Empfangsmitarbeiterin (m/w/d)

Fest - Vollzeit         Jobregion: Pratteln          Stellenprozente: 100%

BERATER

Askin Metai
+41 61 280 50 47

Seniority Level
Mitarbeiter

Berufskategorie
Projektleitung &
Management

Stellenprozent
100%

Jobtyp
Fest - Vollzeit

Referenz-Nr.
AME-PM-F-42622

Jobregion
Pratteln

Beschreibung

Ein führendes Unternehmen in der Logistikbranche sucht eine engagierte
und erfahrene Empfangsmitarbeiterin für den Standort Pratteln. In dieser
Rolle sind Sie die erste Anlaufstelle für Chauffeure und Besucher und
übernehmen eine zentrale Funktion in der Koordination und Organisation des
Empfangsbereichs.

Ihre Aufgaben:

Empfang und Betreuung von Chauffeuren, Kunden und Gästen
Koordination und Organisation der Ankunfts- und Abfahrtsprozesse
Kommunikation mit internen Abteilungen sowie externen Partnern
Bearbeitung von Lieferdokumenten und administrativen Aufgaben
Unterstützung bei der Terminverwaltung und Büroorganisation

Ihr Profil:

Erfahrung in der Logistikbranche ist erforderlich
Kaufmännischer Hintergrund (abgeschlossene Ausbildung oder
entsprechende Berufserfahrung)
Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch (Grundvoraussetzung),
Französisch und Englisch
Freundliches und professionelles Auftreten mit ausgeprägter
Kommunikationsfähigkeit
Organisationsgeschick und eine selbstständige, strukturierte
Arbeitsweise

Wir bieten:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem
dynamischen Umfeld
Ein motiviertes und kollegiales Team
Attraktive Anstellungsbedingungen mit
Weiterentwicklungsmöglichkeiten
Interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung mit Lebenslauf
und relevanten Zeugnissen.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüssen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht,
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identität. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren
Verständlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverständlich sind im jeweiligen
Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.
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Unser Bewerbungsprozess


