
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung 
und des frühestmöglichen Eintrittstermins an:
Reh Kendermann GmbH Weinkellerei
Personalabteilung / Frau Christina Speh
Am Ockenheimer Graben 35, 55411 Bingen / Rhein
Tel: 06721 – 9010 oder an: bewerbung@reh-kendermann.de

H I E R  N O C H  M E H R  E R FA H R E N  > >www.reh-kendermann.de

Wir sind eine der größten, modernsten und privaten Weinkellereien in Deutschland, 
gleichermaßen bekannt für hochwertige Markenweine und Premium-Eigenmarken. 
Zur Realisierung unserer Ziele und zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt einen

MITARBEITER EMPFANG UND ZENTRALE (m/w/d)
nachmittags in Teilzeit (20 – 25 Std.)

Ihre Aufgaben:
• Empfang, Registrierung und Bewirtung von Kunden, Gästen und Besuchern
• Annahme und Vermittlung von Telefonaten in deutscher und englischer Sprache
• Terminliche Verwaltung sowie Betreuung der Meetingräume
• Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post
• Sichtung, Bearbeitung und Weiterleitung eingehender, allgemeiner E-Mails
• Beauftragung und Koordinierung der (Stadt-)Fahrer
• Einkauf von Betriebsverp�egung
• Einkauf, Verwaltung und Ausgabe des Büromaterials inkl. Angebotsvergleiche
• Allgemeine, administrative Tätigkeiten
• Zuständig für die Einhaltung der Ordnung und Sauberkeit in unserem modernen Casino

Ihr Pro�l:
• Abgeschlossene Ausbildung oder entsprechende Erfahrung in einem serviceorientiertem 

Berufsfeld wünschenswert
• Selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
• Gute Kommunikationsfähigkeit und Freude am Umgang mit Menschen
• Serviceorientiertes Denken, Eigeninitiative und Engagement
• Sehr gute Deutschkenntnisse sowie Grundkenntnisse in Englisch und MS-O�ce
• Sichere Umgangsformen und gep�egtes Erscheinungsbild 

Unser Angebot:
• Finanzielle Sicherheit und Beständigkeit durch eine unbefristete Festanstellung 
• Eine der Verantwortung und Ihrem Erfahrungsstand entsprechend attraktive Vergütung
• Vielversprechendes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld in einem engagierten Team 

mit o�ener Kommunikation und kurzen Entscheidungswegen
• Ausführliches und strukturiertes Onboarding sowie regelmäßige Feedbackgespräche
• Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten sowie 30 Tage Urlaub bei 5-Tage-Woche
• Nutzung unserer Firmen-Bene�ts wie Mitarbeiter-Rabatte, monatliche Deputate, JobRad 

und Corporate Bene�ts


