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Die 3B Dienstleistungen Unternehmensgruppe besteht seit 40 Jahren als mittelstandisches Unternehmen mit
Firmenhauptsitz in Berlin. Begonnen haben wir als 3-Mann-Team und mittlerweile arbeiten wir mit tber 3.300
Mitarbeitern in den Bereichen Gebaudereinigung, Hotelservice, Griinanlagenpflege, Winterdienst, Hausmeisterservice
und Concierge Service. Unsere acht Standorte befinden sich in Berlin, Brandenburg, Hamburg, Leipzig und Dresden.
Als Familienunternehmen ist uns das Wohlergehen jedes einzelnen Mitarbeiters wichtig. Von Events Uber
Weiterbildungs- und Karrieremoglichkeiten bieten wir viele zusatzliche Benefits.

FUr ein Biiro am Potsdamer Platz suchen wir eine/n

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

(38 Stunden in der Woche)

Referenz-Nr.: B1-818

lhre Aufgaben:

e Empfang und Betreuung von Geschéftspartnern*, Mitarbeitern*, Kunden* und Gasten (*m/w/d)
Ansprechpartner fur offene Fragen

Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten

Post- und Dokumentenmanagement

Verantwortung fur allgemeine, organisatorische und administrative Empfangstéatigkeiten
Arbeitszeiten: Montag — Donnerstag von 8:30 - 18:00 Uhr

lhr Profil:



Erfahrung im Kundenservice oder Front Office — idealerweise im Hotel
Organisationsgeschick und eine strukturierte Arbeitsweise
Freundliches, souveranes und gepflegtes Auftreten

Gute Kommunikationsfahigkeiten in deutsch

Englischkenntnisse von Vorteil

Basiswissen im Umgang mit gangigen PC-Anwendungen

Wir bieten:

e Einen unbefristeter Arbeitsvertrag

e 30 Tage Urlaub

e Fahrkostenzuschlag

e Eine strukturierte und intensive Einarbeitung

e Ein motiviertes Team und ein angenehmes Arbeitsklima

e Offene Kommunikation sowie Raum fur Ideen und personliche Weiterentwicklung

e RegelmaBige Team- und Firmenevents

e Corporate Benefits mit zahlreichen Verglnstigungen und attraktiven Mitarbeiterrabatten

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns liber lhre Bewerbung! = Jetzt bewerben

Bitte senden Sie uns lhre Anlagen mdéglichst als PDF-Datei mit max. 2 MB.
Bei einer Bewerbung per E-Mail bitten wir aus Sicherheitsgrinden um Angabe der
Referenznummer in der Betreffzeile.

Ihre Ansprechpartnerin: Jasmina Janisch 3B Dienstleistung Deutschland GmbH
Telefon: +49 30 847 85-171 Wolfensteindamm 11

E-Mail: bewerbungen@drei-b.de 12165 Berlin
www.drei-b.de



https://3b-dienstleistung.onlyfy.jobs/application/apply/nvqxdmeg6mjo4w663hzdu2x2qaigfvs
http://www.drei-b.de/

