
Stellenangebot vom 12.03.2025

Empfangsmitarbeiter & Reisebuchungsmanager*

Fachrichtung: sonstige

Art der Beschäftigung: Vollzeit

Eintrittsdatum: 01.04.2025

PLZ / Ort: Karlsruhe

Land: Deutschland

Firmendaten

Firma: Gameforge AG

Straße & Hausnummer: Albert-Nestler-Straße 8

PLZ / Ort: 76131 Karlsruhe

Ansprechpartner

Name: Sabrina Schwall

Position: HR Manager

Straße & Hausnummer: Albert-Nestler-Straße 8

PLZ / Ort: 76131 Karlsruhe

Job-Beschreibung

Karlsruhe | Vollzeit | ab April 2025 | Elternzeitvertretung

Wir sind einer der führenden Publisher von Free-to-Play-Onlinegames mit Sitz in Karlsruhe.

Der Empfang ist die erste Anlaufstelle für externe Besucher sowie für Mitarbeiter an ihrem

ersten Arbeitstag.

Wir sind der zentrale Ansprechpartner wenn es um unsere Firmen-WG, interne Bestellungen,

Reisebuchungen und Unterstützung bei internen Veranstaltung geht.

Unsere Mitarbeiter am Empfang kümmern sich um das Besuchermanagement, übernehmen

zusätzliche Aufgaben, wie Postannahme und -versand, interne Bestellungen und unterstützen
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bei der Organisation von internen Veranstaltungen.

Der Job erfordert eine Präsenz vor Ort und feste Arbeitszeiten nach Absprache,

Homeoffice ist nicht möglich.

Deine Mission

Du empfängst externe Kontakte und Mitarbeiter persönlich

Du kümmerst dich um geschäftliche Reisebuchungen für unsere Mitarbeiter

Du hilfst als Urlaubsvertretung bei der Organisation und Koordination unserer Firmen

WGs

Du bist verantwortlich für interne Bestellungen mit unserem Bezahlsystem

Du koordinierst den Posteingang sowie -ausgang

Dein Skillset

Du verfügst über sehr gute deutsche und englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

und besitzt sehr gute schriftliche Kommunikationsfähigkeiten

Du hast einen sicheren Umgang mit MS-Office

Du besitzt kaufmännische Fähigkeiten

Du hast eine hohe Service- und Dienstleistungsorientierung, kombiniert mit einem

sympathischen und verbindlichen Auftreten

Du arbeitest sowohl selbständig als auch gerne im Team und möchtest dich und deine

eigenen Fähigkeiten einbringen

Du behältst einen kühlen Kopf bei sich schnell verändernden Sachverhalten und passt

bestehende Prozesse an

Du schaust über den Tellerrand hinaus, stellst Prozesse in Frage und analysierst

mögliche Risiken

Deine Gameforge-Welt

Ein internationales Unternehmen erwartet dich! Englisch ist unsere

Unternehmenssprache, denn Mitarbeiter aus über 35 Nationen sind Teil unseres Teams

Bei uns werden Kollegen zu Freunden! Durch unsere offene Willkommens- und

Unternehmenskultur sowie regelmäßigen Teamevents

Respektvolles Verhalten ist uns sehr wichtig! Auch wenn wir nicht die gleiche Meinung

haben, bleiben wir fair und sachlich

Über Gameforge

Gameforge wurde 2003 gegründet und ist ein führender westlicher Publisher und Betreiber

von beliebten Massively Multiplayer Online (MMO) und Browser-basierten Spielen. Gameforge

baut hochaktive und dauerhafte globale Communitys auf, indem es die Spieler durch

qualitativ hochwertige LiveOps, die Bereitstellung lokalisierter Inhalte, engagiertes

Community-Management und die regelmäßige Bereitstellung sinnvoller Updates unterstützt.
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Gameforges vielfältiges Portfolio erfolgreicher Spielemarken bietet unterschiedliche Welten

mit fesselnden Erlebnissen für Spieler aus allen Gesellschaftsschichten: die MMORPG-Kerntitel

AION Classic, Runes of Magic und Metin2, die beliebten Anime-MMOs Elsword und NosTale,

strategiefokussierte Browsergames wie OGame und Ikariam sowie Indie-Titel wie Trigon:

Space Story und Tiny Thor.

Weitere Informationen sind zu finden unterhttp://corporate.gameforge.com/

*Geschlecht egal, wir suchen Menschen mit Drive und Talent.
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