
Empfangsmitarbeiterin m/w/d 232841
sucht neue berufliche Herausforderung!

Berufserfahrungen:

Empfang und Backoffice
Reservierungsanfragen bearbeiten
Veranstaltungen vorbereiten
administrative Tätigkeiten
Angebotserstellung und Auftragsanlage
Termin- und Fristenüberwachung
Reisebuchung und Reisekostenabrechnung
Termin- und Veranstaltungsplanung
Disposition von Mitarbeitern
vorbereitende Buchhaltung

Bewerberdaten:
Vollzeitstelle (40h Woche) 
3.000,00 € Brutto im Monat 
auch Schichtarbeit möglich
regionale Tätigkeit im Landkreis LDS 
abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau für Bürokommunikation
gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sie suchen Personal? Dann nehmen Sie jetzt Kontakt auf!

GS Company GmbH & Co. KG 
Querstraße 48 03044 Cottbus
0355 28913780 / info@gs-company.de


