
PEMA MEAT GROUP ist ein grenzüberschreitend 
agierendes Unternehmen im fleischverarbeitenden 

Sektor und zählt zu den größten in der Eifel

Stel lenbeschreibung

Zum Ausbau des bestehenden Teams an unseren Standort in Sankt Vith (BE) suchen wir:

REZEPTIONIST*IN
(m/w/x)

•	 Freundliche Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanrufen

•	 Begrüßung von Lieferanten, Kunden oder Gästen sowie die Erfüllung von Anliegen

•	 Dokumente verwalten, kopieren und ablegen

•	 Bearbeitung sowie Verteilung der täglich eingehenden und ausgehenden Post

•	 Abrufen oder Senden von Informationen per eMail

•	 Sauberhalten des Empfangsbereiches

Ihre Aufgaben:

•	 Rasche Auffassungsgabe und Kommunikationsfähigkeit

•	 Freude am persönlichen sowie telefonischen Kontakt

•	 Engagement, einwandfreie Umgangsformen und ein gepflegtes Erscheinungsbild

•	 Versierte PC-Anwenderkenntnisse (MS-Office)

•	 Organisationstalent sowie Multi-Tasking-Fähigkeiten

•	 Sprachenkenntnisse DE/FR in Wort und Schrift, NL/EN sind von Vorteil

•	 Gewissenhafte Arbeitsweise, Diskretion und Vertrauenswürdigkeit

Ihr Profil:

•	 Ein vielfältiges Arbeitsumfeld mit abwechslungsreichen Aufgaben

•	 Eine angemessene Einarbeitungszeit und Unterstützung durch erfahrene Kolle-
gen*innen

•	 Einen unbefristeten Arbeitsplatz mit leistungsgerechtem Gehaltspaket

•	 Ein motiviertes, sympathisches Team

Wir bieten:

Hat Sie unser Angebot angesprochen?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen
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