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Receptionist(e) - Zwijndrecht - deeltijds 23,75u/week

Apply Now

Company: Receptel

Location: Zwijndrecht

Category: office-and-administrative-support

Functieomschrijving

Receptel is de specialist en marktleider in ontvangstbeleving. Onze receptionisten maken van

iedere ontvangst een warm welkom. Steeds met de glimlach, een aanstekelijk enthousiasme

en een oprechte interesse in mensen.

Een geweldig onthaal zit hem in de kleinste details, dat weet jij als geen ander!

Als receptionist(e) voor onze klant in Zwijndrecht ben je onder andere verantwoordelijk voor het

ontvangen van bezoekers, het aanbieden van een drankje en het vlot afhandelen van

oproepen.

Andere taken die ook behoren tot je takenpakket zijn; het verwerken van de inkomende

post, beheer van alle aangetekende zendingen, verwerken van de receptiemailbox, beheer van

bestellingen van kantoorbenodigdheden,...

Daarnaast zal je ook andere afdelingen ondersteunen met administratieve taken. Proactief

zorg je dat alles tijdig en goed verloopt.

Je zal deeltijds werken onder een vast contract; 23,75u/week

Maandag: /

Dinsdag: 12u – 17u

Woensdag: 12u – 17u

Donderdag: 12u – 17u

Vrijdag: 7u45 – 12u30 & 13u – 17u
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Profiel

Wat verwacht onze klant van jou:

Je bent communicatief en sociaal vaardig en oprecht geïnteresseerd in mensen.

Je hebt een professioneel en representatief voorkomen

Je kan je vlot uitdrukken in het Nederlands, Engels en Frans.

MS-Office kent voor jou geen geheimen

Je werkt nauwkeurig en gedetailleer

Je bent iemand to-the-point en flexibel naar taken toe

Jij bent de reden dat iedere bezoeker zich welkom voelt!

Aanbod

Onze samenwerking met jou is gericht op een langdurige en plezierige relatie en daarom

bieden wij je een vast contract van onbepaalde duur. Tijdens onze samenwerking begeleiden

we jou persoonlijk en bieden wij je de mogelijkheid om gecoached en getraind te worden om

zo nog beter in je vak te worden.

Hierbij hoort een aantrekkelijk salaris aangevuld met extralegale voordelen zoals: een

forfaitaire onkostenvergoeding, ecocheques, groeps- en hospitalisatieverzekering.

Werkadres te Zwijndrecht. 

Deeltijds / vast contract

Droombaan gevonden! Wat nu? Reageren op deze vacature gaat via de sollicitatieknop. Tot

snel, collega!

Bedrijfsinfo

Onze klant te Zwijndrecht helpt bedrijven in verschillende sectoren om hun werking te

verbeteren op het gebied van veiligheid, betrouwbaarheid, efficiëntie en duurzaamheid.
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