
Empfangsmitarbeiter / Empfangskraft

(m/w/d) in Hamburg und Umgebung

Referenznummer 13/16-EMPF-VZ/TZ-HH
Stand: 15.02.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
KÖTTER SE & Co. KG Security, Hamburg 

Standort:
KÖTTER SE & Co. KG Security, Hamburg
Ausschläger Billdeich 6

Art der Stelle:
5 Stellenangebote  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Sicherheitsdienstleistung
/ Security
Handel /
Dienstleistung /
Gastronomie
Tourismus
Aus- und
Weiterbildung
Sonstige Berufe

Ansprechpartner: 
Herr Jürgen Geyer 
Recruiting 
Tel. 0421-64366848 
juergen.geyer@koetter.de

ÜBER UNS:
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Die KÖTTER Security sucht ab sofort mehrere Empfangskräfte (m/w/d) in Hamburg und
Umgebung 
Am Empfang erleben Besucher unser Kundenunternehmen i. d. R. zum ersten Mal live.
Jetzt kommt  es darauf an, einen gelungenen Eindruck zu hinterlassen.
Ebenso wichtig wie das Image ist aber auch der Aspekt der Sicherheit.
Im oftmals sensiblen Eingangsbereich gilt es, Besucher und Lieferanten zu koordinieren,
Mitarbeiterausweis zu kontrollieren und Anrufer zu vermitteln.
KÖTTER Security ist Teil der KÖTTER Unternehmensgruppe.
Die KÖTTER Unternehmensgruppe geht aus einem vor über 85 Jahren gegründeten
Sicherheitsunternehmen hervor.
Egal ob Einzeldienste oder Serviceleistungen als komplexe Systemlösungen für unsere
Kunden erbracht werden.....
KÖTTER Security steht für Dienstleistungsqualität.

DEINE AUFGABEN:
Führung und Organisation des Empfangs / Übernahme von Tätigkeiten am Empfang
Betreuung der Telefonzentrale, Entgegennahme und Weiterleitung von Nachrichten
Arbeiten am PC, Verfassen von E-Mails und Meldungen
Erster Ansprechpartner für Besucher, Kunden und Mitarbeiter
Kontrolle der Zutrittsberechtigten
Koordination von internen und externen Besuchern sowie deren Betreuung
Information der Vorgesetzten sowie ggf. anderer Einsatzkräfte bei besonderen
Vorkommnissen
Tätigkeiten von Fremdfirmenmitarbeitern und des Reinigungspersonals überwachen

DEIN PROFIL:
Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, vorzugsweise aus dem
Dienstleistungssektor
Einwandfreier Leumund
Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen von Vorteil
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Sichere MS-Office Kenntnisse
Schnelle Auffassungsgabe
Gepflegtes Erscheinungsbild
Gute Umgangsformen, Teamfähigkeit, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit
Hohes Maß an Serviceorientierung, Zuverlässigkeit, Diskretion und Selbstorganisation
Du bringst noch nicht alle spezifischen Qualifikationen mit?
Kein Problem!
In unserer KÖTTER Akademie bilden wir Dich entsprechend weiter. Ruf uns einfach mal
an!

UNSER ANGEBOT:
Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
Übertarifliche Bezahlung
Krisensicherer Arbeitsplatz
Abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielen neuen Herausforderungen
Zielgerichtete Einarbeitung
Professionelles, dynamisches Umfeld
Nettes Team
Corporate Benefits: Profitieren Sie von Mitarbeiterrabatten bei über 800 namhaften
Anbietern
Deutschlandweites HVV-Jobticket
Weiterbildungsangebote durch unsere KÖTTER Akademie

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann klicke einfach
auf "Jetzt bewerben!"
Dein Ansprechpartner:
KÖTTER Recrutierungscenter NORD
Herr Jürgen Geyer
Ausschläger Billdeich 6
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20539 Hamburg

Tel. 040 3702883-16
E-Mail: bewerbung@koetter.de
Internet: jobs.koetter.de
Impressum: koetter.de/impressum

Bitte im Betre  der Bewerbung folgende Referenznummer angeben: 13/16-EMPF-VZ/TZ-
HH

Dieses Angebot auf Karriere Hamburg aufrufen:
https://www.karriere-hamburg.de/stellenangebot/356864
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