
Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Polsterbezugsstoffe / Textilien
Als Empfangsmitarbeiter kümmerst Du Dich bei uns unter anderem um die Organisation des Empfangs-
bereichs und den Einkauf von Büromaterialien.
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Seit Januar 2000 sind wir ein international auf-
gestelltes Team, das sich gefunden hat, um mit 
Leidenschaft, Präzision und Liebe zum Detail 
Möbelbezugsstoffe zu entwickeln, um den Wohn-
bereich modern, klassisch, elegant und manchmal 
auch verrückt zu gestalten.  

Du kümmerst Dich um den Empfang und die Be-
treuung von Kunden, Geschäftspartnern und Mit-
arbeitern. Die Organisation des Empfangsbereichs, 
der Meeting Räume und des Showrooms liegen in 
deinen Händen. Die Bearbeitung des Postein- und 
Ausgangs sowie die Annahme und Weiterleitung 
von Anrufen in deutscher und englischer Sprache 
gehören zu Deinem Alltag.

Du verfügst über eine abgeschlossene Abbildung in 
der Hotellerie oder in einem kaufmännischen Beruf. 

Du kannst auf erste Berufserfahrungen in einer 
vergleichbaren Position zurückblicken.

Du schreibst SERVICE und DIENSTLEISTUNG groß 
und Du überzeugst mit Deinen sehr guten Um-
gangsformen.
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Beinahe alle namhaften Sofa- und Stuhlhersteller  
vertrauen unserer Qualität und unserem  
Leistungsspektrum. Unsere weltweite Marktposition 
verdanken wir unseren passionierten und engagier-
ten Mitarbeitern. 

Der Einkauf von Büromaterial, Büroausstattung 
und Getränken wird von Dir organisiert. Allgemeine 
administrative und organisatorische Aufgaben sind 
ebenfalls Bestandteile deiner Aufgaben.

Gute Englischkenntnisse bringst du mit. 

Du hast gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-
Programmen.

Du zeichnest Dich durch einen selbstständigen, 
gewissenhaften und lösungsorientierten Arbeitsstil 
und eine hohe Einsatzbereitschaft aus.
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Wir haben uns als essenzielles Ziel gemacht, für 
unser Team, unsere Kunden und Partner sowie der 
Umwelt einen Mehrwert zu schaffen. Das sind 
unsere Überzeugung und unser Verständnis für 
eine zufriedene und erfolgreiche Zusammenarbeit. 

Legen auch Sie die Basis für Ihre Zufriedenheit 
und finden wir gemeinsam den Mehrwert für Sie 
heraus.


