
PEMA MEAT GROUP is een grensoverschrijdend be-
drijf in de vleesverwerkende sector en is een van 

de grootste in de Eifel

Jobbeschri jving
Ter uitbreiding van het bestaande team op onze locatie in Sankt Vith (BE) zijn wij op zoek naar:

RECEPTIONIST
(m/f/x)

•	 Vriendelijk beantwoorden en doorverbinden van telefoongesprekken

•	 Begroeten van leveranciers, klanten of gasten en voldoen aan specifieke verzoeken

•	 Beheren, kopiëren en archiveren van documenten

•	 Verwerken en distribueren van dagelijkse inkomende en uitgaande post

•	 Ophalen of versturen van informatie per e-mail

•	 Schoonhouden van de receptie

Uw taken:

•	 Vermogen om dingen snel te begrijpen, communicatieve vaardigheden

•	 Plezier in persoonlijk en telefonisch contact

•	 Betrokkenheid, onberispelijke manieren en een verzorgd uiterlijk

•	 Ervaren PC-gebruikersvaardigheden (MS Office)

•	 Organisatietalent en multi-tasking vaardigheden

•	 Taalvaardigheden DE/FR in woord en geschrift, NL/EN zijn een pluspunt

•	 Gewetensvolle manier van werken, discretie en betrouwbaarheid

Je profiel:

•	 Een gevarieërde werkomgeving met afwisselende taken

•	 Een passende introductieperiode en ondersteuning door ervaren collega‘s

•	 Een vaste baan met een prestatiegerelateerd salaris

•	 Een moderne werkomgeving in een dynamisch bedrijf

Wij bieden:

Spreekt ons aanbod u aan?
Dan zien wij uw sollicitatiedocumenten graag tegemoet
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