WE TAKE TO THE MAX.

01. November 2018

ROGON sucht zum nédchstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in fur den Empfang

ROGON ist eine der flilhrenden Managementagenturen fir ProfifuBballspieler in Deutschland und zahlt zu
den groBten Agenturen weltweit. Neben der festen Verankerung im Heimatmarkt Deutschland hat das Un-
ternehmen eine starke internationale Ausrichtung.

Ilhre Aufgaben bei uns

Sie verantworten den gesamten Empfangsbereich und sind fiir die Betreuung und Bewirtung unse-
rer Gaste zustdndig

Am Telefon sind Sie erster Ansprechpartner und reprasentieren das Unternehmen nach auBen

Sie sind verantwortlich fir die Betreuung der Meeting-Rdume sowie fiir das gesamte Erschei-
nungsbild des Blros

Sie bearbeiten auBerdem die Post und ibernehmen Aufgaben im Bereich Termin- und Reisema-
nagement

Sie organisieren und Uberwachen eine Reihe von externen Dienstleistern

Je nach Interesse und Eignung werden Ihnen weitere Aufgaben und Verantwortungen ibergeben

lhr personliches Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. als Biirokauffrau/-mann, Hotelkauffrau/-mann, o.
a)

Von Vorteil ist Berufserfahrung in einem internationalen Berufsumfeld
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (Level B2/C1)
Vorausschauende, selbststrukturierte Arbeitsweise und Organisationstalent
Sehr gute MS Office-Kenntnisse

Gepflegtes Erscheinungsbild

Freundliches und iberzeugend-souveranes Auftreten

Ein hohes MaB an Einsatzbereitschaft, Eigeninitiative und Flexibilitat

Passt diese Aufgabe zu Ihnen? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail, in einem PDF-Dokument
mit dem Betreff ,Empfang” inklusive der Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des mdéglichen Eintrittster-
mins an bewerbung@rogon.tv Bitte haben Sie Verstandnis daflir, dass wir ausschlieBlich Bewerbungen in
elektronischer Form bertiicksichtigen werden.
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