KOPRIAN iQ

SUCHT IM ZUGE DER POSITIVEN GESCHAFTSENTWICKLUNG
FUR UNSER TEAM IN HAMBURG AB SOFORT:

Mitarbeiter Empfang (m/w) in Teilzeit
Ihre Aufgaben:

In Ihrer Funktion am Empfang inkl. Telefonzentrale sind Sie die erste Anlauf-
stelle flir unsere nationalen sowie internationalen Kunden und Geschaftspartner
und erleben hier ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld.

Hierzu zahlen u. a.

» Das Empfangen und Betreuen von Gasten wahrend ihrer Wartezeit

¢ Annahme und interne Weitervermittlung eingehender Anrufe

» Organisation, Bearbeitung und Verteilung der Ein- und Ausgangspost sowie
Kuriersendungen

» Verwaltung und Pflege der Besprechungsraume und des Bewirtungsbereiches

¢ Unterschiedliche Tatigkeiten im administrativen Bereich: Bestellung und
Verwaltung von Verbrauchs- und Biiromaterialien, Stammdatenpflege unserer
elektronischen Verzeichnisse, allgemeine Unterstiitzung verschiedener Berei-
che und Abteilungen etc.

Ihr Profil:

o Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische oder
kundenbezogene Ausbildung.

e Der versierte Umgang mit den klassischen MS-Office-Anwendungen ist fiir Sie
selbstverstandlich.

e Personlich zeichnen Sie sich durch eine strukturierte, prazise und zuverlassige
Arbeitsweise aus, tibernehmen gerne Verantwortung und sind in der Lage,
selbststandig zu arbeiten.

¢ Ein hohes MaB an Engagement, Selbstorganisation und Teamfahigkeit rundet
Ihr Profil ab.

Wir bieten:

¢ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Familienunternehmen
¢ Eine leistungsgerechte Verglitung

e Steigenden Urlaubsanspruch nach Betriebszugehdrigkeit

e Kurze Entscheidungswege

« Einen spannenden und abwechslungsreichen Arbeitsalltag

e Interessante Entwicklungsmaoglichkeiten

KOPRIAN i€

KOPRIAN iQ ist ein wachsendes und konzernunabhangiges Famili-
enunternehmen mit Sitz in Hamburg. Mit deutschlandweit ca. 170
Mitarbeitern sind wir derzeit in 11 Shopping-Centern zustandig flr
Management, Entwicklung und Vermietung.

Wir arbeiten mit einer klaren Philosophie, die auf Berechenbarkeit,
Kreativitat, Enthusiasmus und Expertise baut. Dies verbinden wir
mit einer groBen Portion Leidenschaft und Begeisterung fiir alle
unsere Projekte und Objekte.

Bitte senden Sie Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen
(mit Gehaltsvorstellung) vorzugsweise per E-Mail an:

KOPRIAN iQ GmbH

z. Hd. Frau Carina Crauser
Schéaferkampsallee 16
20357 Hamburg

bewerbung@koprianiq.de
www.koprianiqg.de

Tel.: +49 (0) 40 500 977 190
Fax: +49 (0) 40 500 977 1919
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