
MITARBEITER FRONT-OFFICE

B12 vereint Studio B12 und B12-Touch und ist ein Unternehmen für digitale Kommunikation und Gestaltung mit Schwerpunkten in den 
Bereichen Multitouch-Software und Multimedia-Anwendungen. Unsere Leistungen erstrecken sich von der Ideenfindung, Design Consulting 
und Service Design über die Programmierung und Gestaltung unterschiedlichster Multimedia-Lösungen.

Du kannst dir vorstellen, unsere Agentur gegenüber Kunden, Gästen und Mitarbeitenden zu repräsentieren, bist ein Organisationstalent 
und liebst es, mit Menschen zu kommunizieren? Dann suchen wir genau dich zur Verstärkung unseres Teams für abwechslungsreiche, 
spannende Aufgaben mit einer attraktiven Vergütung.

•	 Organisation des Empfangs

•	 Empfang von Gästen unter Beachtung unseres Besucher-
managements

•	 Betreuung der Telefonzentrale sowie die Bearbeitung der 
Tagespost

•	 Übernahme von organisatorischen Aufgaben rund um die 
Agentur

•	 Bestellung von Getränken und Büromaterial

•	 Vor- und Nachbereitung von Besprechungsräumen für 
Kundenbesuche

Hast du Interesse? Dann sende uns deine Bewerbungsunterlagen mit Angabe deines frühestmöglichen Eintrittstermins 
und deiner Gehaltsvorstellung per E-Mail an bew1@studio-b12.de zu. � 

Weitere Infos findest du außerdem unter https://b12-gruppe.de und https://studio-b12.de.

Jobrad
Bei einer Vielzahl von Händlern ein 

Zweirad über die Firma leasen

Bleib’ fit
Kostenlose Mitgliedschaft im Fitness-

Center direkt nebenan

Fühl’ dich wohl
Tolles Arbeitsumfeld mit vielen Rückzugsmög-
lichkeiten, Agenturküche und eigenem Garten

Vorsorge
Vermögenswirksame Leistungen

Team-Events
Viele gemeinsame Aktivitäten als 

Ausgleich zum Tagesgeschäft

•	 Sicheres, freundliches und kommunikatives Auftreten

•	 Du arbeitest eigenverantwortlich, sorgfältig und behältst in 
stressigen Situationen stets einen kühlen Kopf

•	 Erfahrung im Umgang mit gängigen PC-Programmen wie 
Microsoft Office

•	 Erste Erfahrung im Front-Office Bereich wäre ein Bonus

WAS DICH ERWARTET

WAS WIR DIR BIETEN

WAS DICH AUSZEICHNET

BRAUNSCHWEIG VOLLZEIT
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