Imagetext / Arbeitgebervorstellung

LOCO Service - immer LOCO bleiben!

Arbeiten bei LOCO Service bedeutet: gemeinsam wachsen, echte Chancen nutzen und dabei immer authentisch bleiben.
Seit 2008 bringen wir Menschen und Unternehmen zusammen — (iber 5.000 erfolgreich tiberlassene Fachkréfte sprechen fir
unsere Erfahrung mit Leidenschaft, Engagement und Herz. Bei uns findest du keine Floskeln, sondern echte Perspektiven.

Entdecke, wie Karriere bei uns nicht nur erfolgreich, sondern auch richtig SpaR machen kann!

Empfangskraft (m/w/d)

(57)

© Standort: Heilbronn Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 - 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 17 - 19 Euro pro Stunde Beschéftigungsbeginn: 01.04.2026

Deine Aufgaben:

Freundlicher Empfang von Kundinnen und Kunden sowie Besucherinnen und Besuchern
Telefonische Beratung, Terminkoordination und Terminvereinbarungen

Verwaltung von Terminkalendern und Weiterleitung von Anfragen

Allgemeine administrative Tatigkeiten wie Dokumentenmanagement, Ablage und Postversand
Unterstlitzung des Teams im Tagesgeschaft

Das bringst du mit:

Freude am Umgang mit Menschen und serviceorientiertes Auftreten

Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten am Telefon und im persénlichen Kontakt

Erfahrung als Empfangsmitarbeiter (m/w/d), Rezeptionist (m/w/d) oder Biirokaufmann (m/w/d) von Vorteil
Sicherer Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Excel, Word und Outlook

Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Flexibilitat, Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative

Wir bieten dir:

e Eine verantwortungsvolle Vollzeitstelle in einem kollegialen Team
o Angemessene Verglitung und geregelte Arbeitszeiten nach Vereinbarung
o Weiterentwicklungsmoglichkeiten in einem positiven Arbeitsumfeld

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Alexandra Kohls

+49 160 99051778

a.kohls@loco-service.de

LOCO Service GmbH
Gymnasiumstralle 41
74072 Heilbronn


mailto:a.kohls@loco-service.de

Abteilung(en): Bliro & IT
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: E2
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