Herzlich willkommen bei AGRO International

Aus Bad Essen in die ganze Welt — als einer der weltweit flilhrenden Hersteller von Federkernen fir die
Matratzen- und Polstermdbelindustrie punktet die AGRO International bei ihren Kunden mit den Erfolgsfaktoren
Qualitat, Service und Nachhaltigkeit. 85% Exportquote und ein hochmoderner Maschinenpark machen unser
Unternehmen gleichzeitig zum idealen Umfeld flir alle, die sich flirTechnik und Internationalitat begeistern.

Grindung: Sitz: Mitarbeiter: Produkt:

1948 Bad Essen 450 Federkerne

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen:

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)
inTeilzeit (20 Stunden), befristet auf 1 Jahr

Das sind lhre Aufgaben: Das bringen Sie mit:
e Empfang von Kunden, Lieferanten und Gasten e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum
e Entgegennahme vonTelefonaten, deren Kaufmann, Hotelfachmann (m/w/d) oder
Aufnahme und die gewissenhafte Weiterleitung ahnliches
von Nachrichten e Berufserfahrung im Front-Desk-Bereich ist

e Organisation der Besprechungsraume mit Vor- wiunschenswert

und Nachbereitung Ein gepflegtes Erscheinungsbild und eine
e Verwaltung der Blromaterialien (inkl. freundliche Stimme

Bestandsfiihrung und Ausgabe) Jederzeit sicheres und hofliches Auftreten

e Organisation der Ablage e Kommunikationsstarke und sichere

e Bearbeitung der Post Fremdsprachenkenntnisse (sehr gutes

e Ubernahme weiterer administrativer und Englisch, weitere Fremdsprachen vorteilhaft)
organisatorischer Aufgaben ¢ Organisations- und Koordinationstalent

e  Strukturierte, zuverlassige und gewissenhafte
Arbeitsweise

Wir bieten lhnen: e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e Ein aufgeschlossenesTeam und eine offene Arbeitsatmosphére

* Flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege

e Eine abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit
e Ein hohes Mal} an selbststandigem Arbeiten

e Betriebliche Zusatzleistungen

¢ Das personliche Umfeld eines mittelstandischen Familienunternehmens

Mochten Sie Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung (gerne per
E-Mail) unter dem Stichwort Empfangsmitarbeiter (m/w/d) mit Angabe Ihres Gehaltswunsches sowie |hres
friihestmoglichen Eintrittstermins.
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