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Front-Desk Manager (m/w/d)
Beschreibung
Unser Auftraggeber ist ein international tätiges Technologieunternehmen mit Fokus
auf innovative Antriebs- und Servicelösungen. Am modernen Standort in
Norddeutschland werden Kunden in Europa und Zentralasien betreut.
Nachhaltigkeit, Innovation und Qualität stehen im Mittelpunkt – mit dem Ziel,
Kundinnen und Kunden jederzeit optimal zu unterstützen.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Empfang von Besuchern und Geschäftspartnern sowie Organisation des
Büroalltags
Telefon- und E-Mail-Kommunikation, Koordination von Meetings und Events
Bearbeitung von Reisekosten, Fuhrparkmanagement und administrative
Unterstützung im Bereich Gesundheit, Sicherheit & Umwelt (HSE)
Verwaltung von Büro- und Verbrauchsmaterialien sowie Unterstützung im
Einkauf und Lieferantenmanagement

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Erste Erfahrung im Office-Management, Empfang oder Assistenz
wünschenswert
Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
Sicherer Umgang mit Office 365; ERP-/SAP-Erfahrung von Vorteil
Organisierte, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise

Leistungen der Anstellung

Verantwortungsvoller Aufgabenbereich in einem internationalen
Unternehmen
30 Tage Urlaub, flexible Arbeitszeiten, moderne Arbeitsmittel
Umfangreiche Weiterbildungsmöglichkeiten und strukturierte Einarbeitung
Attraktive Vergütung und Sozialleistungen (bspw. Zusatzversicherung,
Altersvorsorge, Mobilitätszuschüsse, Fahrradleasing)
Gesundheitschecks, ergonomische Arbeitsplätze, Sport- und Networking-
Angebote

Kontakte
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie sich für die Stelle als Mitarbeiter/in
Vertriebsinnendienst (m/w/d) interessieren, senden Sie uns gerne Ihren Lebenslauf
zu. Wenn Sie noch Fragen zu diesem Stellenangebot haben, oder Sie sich
telefonisch austauschen möchten, freuen wir uns auf Ihren Anruf.

Ansprechpartnerin für diesen Bereich: Frau Kim Laufer ☎︎ 040-5719946-51

Arbeitgeber
Arbeits-Express Management
GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Arbeitsort
Millerntorplatz 1, 20359, Hamburg

Veröffentlichungsdatum
9. Februar 2026

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

Arbeits-Express Management GmbH Personaldienstleister in Hamburg - Ihr Personalvermittler
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