
 
 

Die Prima Verpackung ist ein Spezialist in der Produktion von Wellpappe und deren Weiter-

verarbeitung zu Verpackungen. Wir liefern für jeden Warenbereich und jede Anforderung die 

richtige Verpackungslösung. Als Familienunternehmen legen wir großen Wert auf eine lang-

fristige und nachhaltige Unternehmensentwicklung, zu der unsere Mitarbeiter entscheidend 

beitragen. 

 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir einen: 

 

Empfangsmanager (m/w/d) 

In Voll- oder Teilzeit 

 

Ihre Aufgaben: 

• Professionelle Repräsentation des Unternehmens am Empfang und an der Tele-

fonzentrale 

• Empfang von Besuchern sowie Betreuung und Organisation von Meetings (Kon-

ferenzservice) mit Unterstützung des Auszubildenden-Teams 

• Leitung und Organisation des Raummanagements sowie Poolfahrzeugmanage-

ment 

• Bearbeitung der digitalen und analogen Ein- und Ausgangspost sowie Musterver-

sand 

Ihre Voraussetzungen: 

• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung und bestenfalls Berufserfahrung 

• Sie haben ein sicheres und souveränes Auftreten und sind kommunikationsstark 

• Sie verfügen über ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Engagement und Eigen-

verantwortung 

• Sie verfügen über sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse (wünschenswert) in 

Wort und Schrift 

• Sie sind sicher im Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen 

• Sie haben eine positive Ausstrahlung 

 

Wir bieten: 

• Mitarbeiter in einem dynamischen Team 

• Flexible Arbeitsmöglichkeiten in Voll- und Teilzeit 

 



 
Wenn Sie an dieser spannenden Aufgabe interessiert sind, senden Sie bitte Ihre Bewer-

bungsunterlagen an: 

 

Pappenverarbeitungs-Gesellschaft mbH 

 

Ralf Dierkes 

rd@p-v-g.de 

Tel.: +49 5694 99103-156 

 

Laubacher Weg 9 

34474 Diemelstadt 

 

mailto:rd@p-v-g.de

