®, AGA

Unternehmensverband

Wir sind ein dynamischer Unternehmensverband und bieten unseren mehr als 3.500 {iberwiegend
mittelstandischen Unternehmen eine groRe Bandbreite an Services. Dazu gehoren Mitgliederveranstaltungen,
Events und Seminare.

Flr unsere Geschaftsstelle in Hamburg suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt Dich als
Mitarbeiter/Mitarbeiterin im Empfangsteam (m/w/d)
in geringfiigiger Beschaftigung

Deine Aufgaben

e Betreuung der Telefonzentrale

e Empfang von Kunden und Dienstleistern

e Vorbereitung der Seminarrdume fir Veranstaltungen

e Empfang und Betreuung von Seminarteilnehmern, z. B. Unterstltzung bei Fragen, Raumliiftung
e Annahme und Verteilung der Eingangspost sowie die Ausgangspost zur Post bringen

e Unterstlitzung bei Routineaufgaben

Wir suchen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englisch ist von Vorteil

e  Gute Kenntnisse der MS Office — Produkte

e Organisationstalent und ausgepragte Serviceorientierung

e Sicheres und verbindliches Auftreten, gute Umgangsformen sowie Spall an der Kommunikation mit
unterschiedlichen Zielgruppen

o Selbstdndige und strukturierte Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Genauigkeit

Wir bieten

e Flexible Arbeitszeiten, wobei wir selbstverstandlich Deine Verfligbarkeit (z. B. Studienverlauf)
bericksichtigen

e Groles Interesse an einer langfristigen Zusammenarbeit

e Arbeitsplatz in zentraler Citylage von Hamburg

e Dynamisches, motiviertes und interessantes Arbeitsumfeld

e Flache Hierarchien

e Kostenlose Getranke und Obst

e Beschaftigung auf 450 — Euro — Basis, ein Start ist sofort moglich.

Werde ein Teil des AGA - Teams und sende deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail mit Angabe
Deines frihestmoglichen Eintrittstermins an:

Eddie Tjin, Kaufmannischer Geschaftsfihrer: eddie.tjin@aga.de
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