
CIB ist ein seit über 20 Jahren erfolgreicher Hersteller von Standardapplikationen 
im Bereich Document Lifecycle Management und als innovativer Partner im IT-
Consulting tätig. Zur CIB Unternehmensgruppe zählen derzeit über 130 Mitarbeiter 
an drei verschiedenen Standorten. Möchten Sie ein Teil unseres motivierten Teams 
werden und lieben Sie es, mit Menschen umzugehen? Dann bewerben Sie sich 
jetzt bei uns.

IHRE AUFGABEN

Mit dem nötigen Charme steuern Sie den Empfang unseres Firmensitzes in München. 
Sie bedienen unsere Telefonzentrale und übernehmen den Besucherempfang sowie 
die Betreuung unserer Gäste. 

Die Organisation, Buchung und Pfl ege der Meetingräume gehört ebenso zu Ihren 
Aufgaben wie der Einkauf bzw. Bestellung des Bewirtungsbedarfs.
Ihren Verantwortungsbereich können Sie bei uns sukzessive erweitern.

IHR PROFIL

Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im Hotelgewerbe, eine kaufmännische 
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifi kation. Erfahrung als (Team-) Assistenz 
im Service oder in einer Empfangstätigkeit sind erwünscht. 

Sie verfügen über eine hohe Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Vertrauens-
würdigkeit. Desweiteren sind Sie kommunikativ, arbeiten serviceorientiert und 
haben ein freundliches Auftreten sowie ein gepfl egtes Erscheinungsbild.

Bei uns erhalten Sie die Chance, gemeinsam mit dem Erfolg unseres Teams und
des Unternehmens zu wachsen. Darüber hinaus bieten wir Ihnen eine umfang-
reiche betriebliche Altersvorsorge.

Zur Unterstützung unseres Teams an unserem Standort in München 
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Kontakt
Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen senden Sie bitte unter 
Angabe der Kennziffer cib216, Ihrer 
Gehaltsvorstellung (Bruttojahres-
gehalt) und Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins per E-Mail an:
jobs@cib.de

Bitte senden Sie uns Ihre E-Mail-
Bewerbung ausschließlich im PDF 
Format. Sie können zur PDF Erstel-
lung unsere Software CIB pdf brewer 
verwenden, die zum kostenfreien 
Download auf unserer Website 
www.cib.de bereitsteht. 

Für weitere Informationen steht 
Ihnen Frau Julia Reichhold gerne 
telefonisch zur Verfügung: 
+49 (0)89 / 1 43 60 - 102  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

EMPFANGSASSISTENT/IN
IN VOLLZEIT - MIT HERZ UND VERSTAND!
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