
BBC Chartering mit Hauptsitz in Leer, ist der führende Anbieter für Projekt- und Schwerguttransportlösungen auf den Weltmeeren. 

Unsere junge und moderne Flotte von mehr als 150 Mehrzweckfrachtern wird von unseren kompetenten Mitarbeitern weltweit in 30 

Büros betreut. Effizienz, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Innovation zeichnen unser Unternehmen aus. Ein hohes Maß an Eigenver-

antwortung und individuellen Entwicklungsmöglichkeiten unserer Mitarbeiter bilden die Basis unseres internationalen Teams.

Für unsere Zentrale in Leer suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine/n

Rezeptionist/in (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

n Sie koordinieren den Empfang, die Gästebewirtung und die Telefonzentrale in deutscher und englischer Sprache

n Sie bereiten die Konferenzräume für interne und externe Besprechungen und Veranstaltungen vor

n Sie sind verantwortlich für die Beschaffung von Büromaterial

n Sie koordinieren den Posteingang und Postausgang

Ihr Profil:

n Sie haben erfolgreich eine Berusausbildung im kaufmännischen Bereich abgeschlossen

n Sie besitzen sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

n Sie verfügen über ein sicheres und repräsentatives Auftreten sowie gute Umgangsformen

n Sie bringen gute kommunikative und organisatorische Fähigkeiten mit

n Sie haben Teamgeist und Eigeninitiative

n Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)

Es erwartet Sie:

n Eine offene, internationale Unternehmensstruktur

n Ein ansprechendes und modernes Arbeitsumfeld

n Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Tätigkeit

n Eine langfristige Perspektive

n Ein unbefristeter Arbeitsvertrag

n Nutzung von Hansefit, Jobrad und betrieblicher Altersvorsorge

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wiederfinden, freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit kurzem  
Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen, Gehaltsvorstellung und mit der Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins.

BBC Chartering GmbH & Co. KG							  

Nicole Nellen · Hafenstraße 10b · 26789 Leer

Oder per Email an: nicole.nellen@bbc-chartering.com

Weitere Informationen finden Sie unter: www.bbc-chartering.com
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