
Empfangskraft (m/w/d)
(98)

 Standort: Stemwede-Haldem  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 18 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: 13.04.2026

Wir suchen DICH!

Wir suchen für ein namhaftes Unternehmen, in Stemwede, eine Empfangskraft (m/w/d).

Deine Aufgaben:

Freundliche Begrüßung, Anmeldung und Weiterleitung von Gästen
Anrufe entgegennehmen, Informationen erteilen und Gespräche weiterleiten
Bearbeitung der Post, E-Mail-Korrespondenz, Aktenablage und Bestellung von Büromaterial
Koordination von Konferenzräumen und Organisation von Meetings
Zutrittskontrollen, Ausgaben von Besucherausweisen und Überwachung des Eingangsbereiches
Bewirtung von Gästen, Planung von Reisen und Unterstützung bei allgemeinen Bürotätigkeiten

Dein Profil:

Berufserfahrung als Empfangskraft
Selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Freude an der Arbeit im Team
Flexibilität
Führerschein und PKW

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Bitte sende uns deine Bewerbungsunterlagen vorzugsweise per Online-Bewerbung oder per E-Mail an bewerbung@ip-
zeitarbeit.de.

Alternativ kannst du dich auch telefonisch unter 05474/2059990 oder per Whatsapp unter 0151/18233999 mit uns in 
Verbindung setzen. 

IP. Zeitarbeit GmbH Personaldienstleistungen

Dielinger Str. 33

32351 Stemwede-Dielingen

www.ip-zeitarbeit.de

Abteilung(en): Büro,- Industriekaufmann

Art(en) des Personalbedarfs: Vertretung

mailto:bewerbung@ip-zeitarbeit.de


Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: E4
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