Du mdchtest mehr als nur einen Job und liebst es, Menschen willkommen
zu heiBen, fiir eine angenehme Atmosphare zu sorgen und auch in
turbulenten Situationen den Uberblick zu behalten?

Dann werde Teil der Infinex Group — einer internationalen Unternehmensgruppe
mit tiber 250 Mitarbeitenden. Bring Deine Fahigkeiten, Deine Erfahrungen und
Deine Ideen aktiv ein und gestalte Deine berufliche Zukunft mit uns — als

Mitarbeiter Front Office &
Gastebetreuung (m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit
Deine Aufgabe: Gastgeber aus Leidenschaft

In dieser Position bist Du die erste Anlaufstelle fiir Besucher und Mitarbeitende.
Mit Deinem freundlichen Auftreten, Deinem Blick firs Detail und Deinem
Organisationstalent sorgst Du dafiir, dass sich unsere Gaste vom ersten Moment
an willkommen fiihlen und im Empfangsbereich alles reibungslos lauft.

Zu Deinen Aufgaben gehdren:

» Herzlicher Empfang sowie persdnliche Betreuung unserer nationalen
und internationalen Géste

« Professionelle Bewirtung von Besuchern, Kunden und Geschafts-
partnern

« Vorbereitung, Organisation und Betreuung unserer Besprechungs-
und Konferenzrdume

« Sicherstellung eines gepflegten und représentativen Empfangs-
und Géstebereichs

« Telefonische Betreuung und Weiterleitung von Anrufen in deutscher
und englischer Sprache

« Bearbeitung und Verteilung der Eingangspost

« Organisation von Botengdngen sowie Versand von Mustern an Kunden
und Interessenten

« Unterstiitzung bei der Planung und Durchfiihrung von Firmenveran-
staltungen und internen Events

« Koordination unseres PKW-Fuhrparks inklusive Reservierungen,
Werkstattterminen und Pflegeorganisation

« Bestellung und Verwaltung von Biiromaterialien

Dein Profil: Organisationstalent mit Gastgebermentalitat

« Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Hotelfach, in der
Gastronomie, im Tourismus oder eine vergleichbare serviceorientierte
Ausbildung

« |dealerweise Berufserfahrung am Hotelempfang, im Front Office,
Gésteservice oder in einer vergleichbaren Position

 Ausgepragte Gastgebermentalitét und Freude am Umgang
mit Menschen

« Freundliches, professionelles und souveranes Auftreten

« Organisationstalent sowie eine strukturierte und eigenverantwortliche
Arbeitsweise

« Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse in Wort
und Schrift

« Sicherer Umgang mit MS Office

 Fihrerschein Klasse B

Auch engagierte Quereinsteiger mit ausgeprégter Serviceorientierung
sind bei uns willkommen.

Unser Angebot: Ein Umfeld, in dem Du Dich wohlfiihlen kannst

« Unbefristete Festanstellung in einem ausgezeichneten Arbeitsumfeld
(TOP JOB)

* Geregelte Arbeitszeiten ohne Schicht-, Nacht- oder Wochenendarbeit

« Attraktive Vergiitung und Zusatzleistungen, z. B. Bike-Leasing,
betriebliches Gesundheitsmanagement und Sportangebote

* Individuelle Einarbeitung und personliche Weiterentwicklung
durch maBgeschneiderte Trainings

« Ein Arbeitsklima, das von Vertrauen, Teamgeist und Wertschétzung
geprégt ist

* 31 Urlaubstage fiir mehr Freizeit und Erholung

« Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit viel Eigenverantwortung
und direktem Kontakt zu Menschen

Klingt das nach Deiner Zukunft? Dann bewirb Dich bei uns. Fiir eine
telefonische Vorabinformation steht Dir unsere Personalleiterin Manuela
HéuBler, Telefon 07456 69083-528 gerne zur Verfiigung. Bitte sende Deine
Bewerbung an: bewerbung@infinex-group.de

Werde Teil unserer starken Gemeinschaft — wir freuen uns auf Dich!
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