Die Roncalli Unternehmensgruppe steht seit tiber 45 Jahren fir einzigartige Unterhaltung und ist
mit Gber 200 Mitarbeitern eines der bekanntesten Circus-Unternehmen Europas. Der Circus
Roncalli hat seit seiner Entstehung 1976 fast zwanzig Millionen Menschen in vielen europaischen
Landern verzaubert. Roncalli Event inszeniert europaweit aullergewohnliche Veranstaltungen.
Roncalli’s Apollo Varieté in Disseldorf prasentiert seit mehr als zwanzig Jahren einzigartige Show
& Dine Erlebnisse.

Am Standort Kéln suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt einen herzlichen,
kommunikativen und dienstleistungsorientierten

Kfm. Mitarbeiter fir Empfang + Verwaltung (m/w/d)

Vollzeit oder Teilzeit mind. 30 Stunden

Mit lhrer gastfreundlichen, hilfsbereiten Art und einem Blick flr das Detail tragen Sie
maRgeblich zu einem Wohlflhlklima bei. Sie sind unser erster Ansprechpartner fir samtliche
Anliegen, die uns personlich, per E-Mail oder Telefon erreichen. Aufgrund lhrer kaufmannisch

gepragten Ausbildung oder Berufserfahrung sind Sie in der Lage, insbesondere folgende
Aufgaben zu libernehmen:

e Prdasenz am Empfang, personlich und am Telefon

e Organisation der Besprechungsraume, Empfang und Bewirtung unserer Gaste

e Annahme und Bearbeitung von Anliegen per mail (Outlook)

e Postein- und Postausgang inkl. der Ablage, Weiterleitung und Bearbeitung

o Pflege der internen Kommunikation + Terminverwaltung

e Bestellwesen Birobedarf und Getranke

e Bearbeitung und Verwaltung des allg. Vertragswesens z.B. Versicherungen, externe
Dienstleister, Telekommunikation, Gebdudemanagement

e Pflege und Bearbeitung unseres Souvenir-Shops inkl. Bestandsverwaltung, Einkauf,
Recherche und Mit-Weiterentwicklung des Portfolios; im Tagesgeschaft Unterstiitzung
bei der Auftragsbearbeitung und Versand-Vorbereitung

e Enge Zusammenarbeit mit und Vertretung von unserer Assistenz der Geschaftsfihrung
und Direktion in ausgewahlten Angelegenheiten

Sie sollten Deutsch sehr gut sprechen und schreiben kénnen, jede weitere Sprache ist von
Vorteil. Gute MS Office Kenntnisse und erste kaufmannische Berufserfahrung setzen wir
voraus. Ein gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen sind fiir uns
selbstverstandlich.

Wir bieten Ihnen eine spannende Position mit grofler Eigenverantwortung in einem
innovativen Traditionsunternehmen!

Ihre Bewerbung (Lebenslauf, Lichtbild, moglicher Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung)
senden Sie bitte an bewerbungen@roncalli.de
Ihre Ansprechpartnerin Frau Dorte Arndt steht fir Rickfragen
unter 0221 / 964 94 16 zur Verflgung.
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