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Gehen Sie mit uns den nachsten Schritt auf lhrer Karriereleiter. Seit mehr als 30 Jahren sind wir ein
dynamischer IT-Security Advisor mit anerkannter Kompetenz in den Bereichen Netzwerksicherheit,
Kommunikation und Consulting. Damit wir unseren Weg erfolgreich weitergehen kénnen, suchen wir genau Sie
als

Empfangsmitarbeiter/-in

ab sofort in unserer Zentrale in Langen

Ihre Aufgaben in unserem Team

Um unsere gemeinsamen Ziele zu erreichen, arbeiten wir ausschlieflich teamorientiert, denken langfristig
I6sungsorientiert und handeln konsequent erfolgsorientiert —im Sinne unserer Kunden. Das ist unser Anspruch
an Professionalitdt und unser Verstandnis fiir nachhaltigen Erfolg!

Ihre Kernaufgaben

Empfang und Betreuung der Gaste und Schulungsteilnehmer
Organisation des gesamten Empfangssekretariats (auch Konferenz-, Schulungs- und Sozialrdume)
Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben in Deutsch und Englisch
Vorbereitende Buchhaltung

Erfassung und Priifung von Zahlungseingdngen

Rechnungseingang

Vorbereiten der Zahllaufe

Mahnwesen

Kassenverwaltung

Reiseplanung der Mitarbeiter

Reisekostenabrechnung

Fuhrparkmanagement

Bestellung von Biiro- und sonstigen Gebrauchsmaterialien
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Das erwarten lhre Kollegen von |hnen

Gut abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Hohe Kommunikationsfahigkeit

Vorbildliche Kunden-, Service- und Dienstleistungsorientierung

Gutes Englisch in Wort und Schrift

Selbstdndige, gewissenhafte, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Eigenverantwortung und Organisationstalent, Teamorientierung, Eigeninitiative, Belastbarkeit, Flexibilitat
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Das bieten wir lhnen

Bei BRISTOL erhalten Sie einen unbefristeten Arbeitsvertrag. Eine attraktive, leistungsbezogene Vergltung ist
fiir uns eine Selbstverstandlichkeit. Darliber hinaus bieten wir lhnen individuelle Entwicklungsmoglichkeiten
und unterstitzen Sie auf Ihrer ganz individuellen Karriereleiter.

Es erwartet Sie ein engagiertes und motiviertes Team, in dem jeder seine Starken einbringen kann. Wir alle sind
BRISTOL. Unsere familidare GroRe ermoglicht kurze Wege und flache Hierarchien - jede Stimme z&hilt.

Interessiert und Sie haben keine Angst vor Hunden? Dann sollten wir uns umgehend kennenlernen. Wir freuen
uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angaben zum friihestmoglichen Eintrittstermin.

THE BRISTOL GROUP Deutschland GmbH
Carina Best
Robert-Bosch-Str. 13



FOLL AIE SAFE WITH U5

A
YRS CELEBRATING

63225 Langen

personal@bristol.de
www.bristol.de



mailto:personal@bristol.de
http://www.bristol.de/

