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One Step Ahead — Ihr Karrieresprung mit H.C. Starck

Immer einen Schritt besser als andere — das zeichnet Mitarbeiter aus, die zu uns passen.

Die Welt von H.C. Starck ist faszinierend: Innovative Produkte, flache Hierarchien und die Mdglichkeit,
viel zu bewegen, finden Sie nicht Gberall. Bei uns schon. Denn wir sind da, wo unsere Markte und Kunden
sind. 13 Produktionsstandorte in Europa, Nordamerika und Asien garantieren Internationalitat und kulturelle
Vielfalt.

Fir unseren Standort in Minchen suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen

Empfangssekretar (m/w)
In Teilzeit oder Vollzeit

Fir die Koordinierung des Empfangs und die Organisation des Konferenzbereiches sowie die Unterstiitzung
der jeweiligen Sekretariate als Backoffice suchen wir ab sofort einen Empfangssekretéar (m/w).

Der Empfang ist ein sehr turbulenter Platz, an dem die Telefone nicht still stehen, nationale und
internationale Besucher ankommen, die von lhnen freundlich begriiRt und betreut werden méchten. Sie sind
also fiir den reibungslosen Empfang und das Besuchermanagement von in- und externen Gasten zustandig.
In dieser Position reprasentieren Sie unser Unternehmen nach Auf3en.

Sie verwalten die Konferenzraume, organisieren Catering, tatigen alle anfallenden Materialbestellungen und
prifen dazugehorige Rechnungen.

Neben der Koordination des Postein- und -ausgangs gehort auch die Betreuung der Telefonzentrale unseres
Standortes zu lhren Aufgaben. Sie bestellen die Blumen, geben Restauranttipps und nehmen Wiinsche
entgegen — eben alles, was an einer Rezeption, die gleichzeitig auch Switchboard ist, so anfallt.

Des Weiteren unterstitzen Sie nach Bedarf die jeweiligen Sekretariate, denn auch hier ist lhre Kompetenz
herzlich willkommen.

Ihr Profil:

Sie verfugen Uber Kommunikationsstarke in deutscher und englischer Sprache, ein repréasentatives,
gepflegtes Erscheinungsbild sowie ein sicheres und professionelles Auftreten. Sie sind perfekt organisiert,
arbeiten engagiert, aktiv und teamorientiert. Im Umgang mit MS Office-Produkten sind Sie sicher. Sie
bringen viel Engagement und Belastbarkeit mit und selbst in Stresssituationen bleiben Sie gelassen.
Idealerweise verfiigen Sie Uber eine kaufmannische Ausbildung und Erfahrungen im Empfangsbereich.

lhre Chance:

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen —
gerne auch per E-Mail — mit der Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und Ihres friihestmdglichen Eintrittstermins
an unsere Personalabteilung.
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