Die John-Personal GmbH ist ein zertifiziertes Personaldienstleistungsunternehmen mit mehreren Niederlassungen in
verschiedenen Regionen der Bundesrepublik, der Hauptsitz befindet sich in Thiringen. Gegenstand unserer 20 Jahrigen
Firmengeschichte ist die Arbeithehmeriiberlassung und Vermittlung von Fach-und Fihrungskraften, sowie die Beratung von
Unternehmen im HR Bereich bundesweit.

© standort: Waltershausen Arbeitszeit: 38,5 - 40 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 2300 - 2500 Euro pro
Monat

Als erster Ansprechpartner im Unternehmen sind Sie der Schlissel zu einem reibungslosen Arbeitsalltag. Fir unseren
Kunden in Waltershausen suchen wir einen zuverldassigen Empfangsmitarbeiter (m/w/d), der nicht nur organisiert,
sondern auch mit einem Lacheln fiir die perfekte Atmosphare sorgt.

¢ ein kollegiales, wertschatzendes Umfeld

vielféltige Angebote an Sozialleistungen und gesundheitsférdernden Maflnahmen sowie regelmafige
Mitarbeiterevents

bis zu 30 Tage Jahresurlaub

libertarifliche Vergiitung

Urlaubs-/Weihnachtsgeld

schnelle Ubernahme durch unser Kundenunternehmen

vielseitige individuelle Entwicklungsmdglichkeiten

eine motivierende Arbeitsatmosphére mit viel Flexibilitdt, Freiraum und Eigenverantwortung

ein faires, Ubertarifliches Entgelt

Empfang und Betreuung von Kunden, Gasten und Geschéftspartnern
Telefonische Annahme und Weiterleitung von Anrufen

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

Erfassung von Krankmeldungen und Urlaubsscheinen

Organisation und Koordination von Terminen

Erstellung von Statistiken

Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation von Vorteil
Freundliches, gepflegtes und serviceorientiertes Auftreten

Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Outlook, Excel)

Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und Diskretion

Selbststédndige und strukturierte Arbeitsweise

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung sowie Ihren méglichen Eintrittstermin per E-
Mail (im PDF-Format) an John-Personal GmbH August-Rébling-Str. 11, 99091 Erfurt Tel.: 0361-39 99 03 - 0



Email: karriere@johnpersonal.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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