
PEMA MEAT GROUP est une entreprise transfronta-
lière du secteur de la transformation de la viande 

et compte parmi les plus grandes de l‘Eifel

Descr iption de l ‘emploi

Afin de renforcer l‘équipe existante sur notre site de Saint Vith (BE), nous recherchons:

RÉCEPTIONNISTE
(h/f/x)

•	 Gestion des appels téléphoniques de façon agréable et aimable

•	 Accueil des fournisseurs, clients et autres visiteurs.

•	 Classement et traitement des documents internes

•	 Gestion et distribution quotidiennes du courrier

•	 Traitement de la boîte mails (prise de connaissance et transmission)

•	 Maintenir les locaux de la réception en ordre

Vos tâches:

•	 Compréhension rapide, excellentes capacités à communiquer

•	 Sens de l’accueil (personnel et téléphonique)

•	 Sens de l’implication et apparence soignée

•	 Très bonnes connaissances de l’utilisation de la suite Office

•	 Sens de l’organisation et capacités multitâches

•	 Connaissances linguistiques: DE/FR à l’oral et à l‘écrit, NL/EN constituent un atout

•	 Sens de la rigueur, de la discrétion et de la confidentialité

Votre profil:

•	 Un environnement de travail varié avec des tâches diversifiées

•	 Une période de formation adéquate et le soutien de collègues expérimentés

•	 Un emploi à durée indéterminée avec un salaire adapté à la performance

•	 Un environnement de travail moderne dans une entreprise dynamique

Nous offrons:

Notre offre vous a-t-elle interpellé(e) ?
 Dans ce cas, nous attendons avec impatience votre dossier de candidature
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