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work-shop ist seit 1994 Ihr Personaldienstleister in der Ostschweiz, dem Fürstentum Liechtenstein und
in Bayern. Unsere Kernkompetenz liegt in einer umfassenden Dienstleistung im HR-Bereich, von
Temporärarbeit über Dauerstellenvermittlungen bis hin zu Mandatsaufträgen, Outsourcing, Payrolling
und Outplacement. Für unseren Kunden suchen wir eine/n

SachbearbeiterIn / MitarbeiterIn EmpfangSachbearbeiterIn / MitarbeiterIn Empfang
(per sofort)(per sofort)

Tätigkeiten:Tätigkeiten:

Anforderungen:Anforderungen:

Arbeitsort:Arbeitsort:
Weinfelden

Wir bieten:Wir bieten:
Es erwartet Sie eine spannende Tätigkeit in einem erfolgreichen Unternehmen.

Zuständig:Zuständig:
Pascal Gemperli 
work-shop Personal Weinfelden GmbH 
Amriswilerstrasse 57 
8570 Weinfelden 
+41 71 620 04 44 
pascal.gemperli@work-shop.ch 
www.work-shop.chwww.work-shop.ch

Begrüssung und Betreuung von Besuchern
Annahmen und Weiterleitung von Telefonanrufen
Annahme, Sortierung und Weiterleitung eingehender Post
Terminvereinbarungen für Meetings und Besprechungen
Bearbeitung von eMails und schriftlicher Korrespondenz
Unterstützung des Backoffice

Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung
Sofortiger Stellenantritt (zwingend)
Erfahrung in ähnlicher Position von Vorteil
Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Deutsche Muttersprache
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