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Empfangskraft (m/w/d)

Sie sind das Aushangeschild unserer Kanzlei und sind fur die professionelle
Organisation des Empfangs und der Telefonzentrale zustandig.

Am Empfang ubernehmen Sie die erste Betreuung unserer Mandanten, bedienen
die Telefonanlage und koordinieren die Post- und Paketdienste.

AuBerdem unterstitzen Sie bei (einfachen) Schreib- und Burotatigkeiten.

Die Stelle ist sowohl Teilzeit als auch Vollzeit.
Fiihrerschein ware wiinschenswert. Ein Wagen wiirde zur Verfiigung gestellt.

Bewerbungen per E-Mail an: rexter@schild-schuetze.de



