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Empfangsmitarbeiter (m/w/d) 
 
 
Die Freytag & Petersen GmbH & Co. KG ist ein Gesellschafterunternehmen der IGEPAgroup und zählt mit einem Gesamtumsatz von 
ca. 180 Millionen Euro zu den führenden Großhandelsunternehmen für Papier und Druckmedien in Deutschland. Aktuell beschäftigen 
wir an 3 Standorten rund 270 Mitarbeiter. 
 
Ab sofort suchen wir einen Empfangsmitarbeiter (m/w/d) für unseren Standort in Köln-Bilderstöckchen. 
 
Wir bieten Ihnen: 

• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem mittelständischen Familienunternehmen 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

• Ein gutes und engagiertes Team 

• Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben 

• Ein ansprechendes Gehaltspaket inkl. 13. Monatsgehalt 

• Einen Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge 

• Bike-Leasing 

• Firmenparkplatz 

• 30 Tage Urlaub  
 
Ihre Aufgaben: 

• Annehmen und Weiterleiten von Telefonaten 

• Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost 

• Bestellung, Verwaltung und Ausgabe von Büromaterial 

• Buchung von Geschäftsreisen 

• Entgegennahme und Koordination von Buchungen der Konferenzräume 

• Organisieren von Besprechungen, Konferenzen, Schulungen und Veranstaltungen 

• Sicherstellung einer optimalen Präsentation der Meeting-Räume 

• Steuerung verschiedener Catering-Dienstleister 

• Sonstige administrative Aufgaben 
 
Was uns überzeugt: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

• Sicheres, freundliches und gepflegtes Auftreten 

• Organisationsvermögen, Teamfähigkeit und Serviceorientierung runden Ihr Profil ab 
 
 
Sie sind interessiert? Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an karriere_freypeter@igepagroup.com unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins. 
 

FREYTAG & PETERSEN GmbH & Co. KG 
Personalabteilung 
Longericher Straße 215-221 
50739 Köln 
M: karriere_freypeter@igepagroup.com 
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