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Als Visitenkarte für unsere Wohnungsbaugenossenschaft suchen wir zum nächstmöglichen Termin einen 

Empfangsmitarbeiter (w/m/d) in Vollzeit 
 

In dieser Position sind Sie kompetenter, erster Ansprechpartner für unsere Mitglieder, Besucher und Dienstleister und 
organisieren den Empfangsbereich professionell. 

 
IHRE AUFGABEN 

 Repräsentation unseres Unternehmens und freundlicher Ansprechpartner für unsere Besucher 

 Entgegennahme von Telefonaten und Vermittlung der Gespräche innerhalb des Hauses 

 Empfang und Betreuung von Mitgliedern, Besuchern und Dienstleistern 

 Annahme der eingehenden Reparaturmeldungen 

 Erfassung von Rechnungen und Pflege der Stammdaten 
 

IHR PROFIL 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische oder kundenbezogene Ausbildung 

 Berufserfahrung im Empfangsbereich eines Dienstleistungsunternehmens oder der Hotellerie 

 Ausgeprägte Service- und Kundenorientierung sowie Freude im Umgang mit Menschen 

 Hohe Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und souveränes Auftreten bei starkem Arbeitsvolumen 

 Selbstständiger, lösungsorientierter Arbeitsstil verbunden mit einer professionellen mündlichen und schriftlichen 
Ausdrucksfähigkeit 

 Gute Kenntnisse der MS-Office-Produkte 
 

IHRE VORTEILE 

 Festes Arbeitsverhältnis 

 Freiraum für eigene Ideen und kurze Entscheidungswege 

 Freundliche Unternehmenskultur 

 Vergütung nach Tarifvertrag der Wohnungswirtschaft 

 Arbeitszeitflexibilität (37-Stunden-Woche, Gleitzeit) 

 30 Tage Urlaub, Weihnachten und Silvester arbeitsfrei 

 Fachliche und persönliche Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Kostenlose Getränke und frisches Obst 

 Gute Verkehrsanbindung und Parkmöglichkeiten 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann werden Sie Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige 
Bewerbung unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung per E- Mail an 
bewerbung@mgf-farmsen.de 

 
 

mgf Gartenstadt Farmsen eG 
Cathrin Becker  
Bramfelder Weg 35, 22159 Hamburg  
www.mgf-farmsen.de 

Die mgf Gartenstadt Farmsen eG ist eine 
engagierte und zukunftsorientierte Wohnungs-
baugenossenschaft zentral und kompakt in 
Hamburg-Farmsen gelegen. Wir bewirtschaf-
ten einen Bestand von rund 2.600 Wohnungen 
in einer attraktiven, parkähnlichen Anlage und 
schaffen preiswerten Wohnraum durch 
Neubau. Unseren rund 3.500 Mitgliedern 
bieten wir gutes, sicheres und sozial verant-
wortbares Wohnen ergänzt durch komfortable 
Dienstleistungen. In unserem Handeln ist uns 
die Wahrung traditioneller Werte ebenso 
wichtig wie die zukunftsweisende Entwicklung 
unserer Genossenschaft. 

javascript:parent.emailURL(4861433,1);
https://www.mgf-farmsen.de/

