Gebaude Service GmbH

Rezeptions- und Empfangsdienste

Der Empfang ist die Visitenkarte des Unternehmens. Er hinterlasst den ersten Eindruck
- und dieser lasst sich nicht wiederholen. Er vermittelt das jeweilige Image des Unter-
nehmens - nicht nur gegenuber Besuchern, sondern auch gegenlber den eigenen Mi-
tarbeitern - nicht nur einmalig, sondern taglich neu. Er ist spirbarer Ausdruck der Un-
ternehmenskultur.

Um diesen hohen Anforderungen gerecht zu werden, bedarf es einer auf die speziellen
Erfordernisse ausgerichteten Konzeption sowie geschulten Personals.

Die Firma ARGO Gebdude Service GmbH bietet ihren Kunden auf der Grundlage des
jeweiligen Anforderungsprofils ausgewdhltes Empfangspersonal, welches durch anspre-
chendes Aussehen, gute Umgangsformen, Fachkenntnisse und Hilfsbereitschaft den ge-
stellten Erwartungen in jeder Hinsicht gerecht wird.

Bestandteile der Rezeptions- und Empfangsdienste sind u.a.:

Schliisselverwaltung
- Nachweis Schllisselausgabe,
- Nachweis Schlusselriickgabe,
- Bearbeitung von Schliisselverlusten

Verwaltung der Betriebsausweise
- Antragsbearbeitung,
- Registratur, Ausgabe, Einzug,
- Glltigkeitstiberwachung,
- Verlustbearbeitung

Zutrittskontrolle
- Anwesenheitskontrolle der Mitarbeiter,
- Kontrolle Gber die Anwesenheit von Besuchern oder Fremdfirmen

Besuchermanagement
- Besucheranmeldung,

- Besucherbetreuung
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Belegungsmanagement fiir
- Konferenzraume,
- Besucherraume,

- Seminarraume

Fundsachenmanagement
- Entgegennahme,

- Registratur,
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- Bearbeitung gemaB den innerbetrieblichen Verfahrensweisen

Telefondienst

- Vermittlung,

- Erfassung, Abrechnung

Informationsdienst

- Vermittlung von innerbetrieblichen Informationen,
- Vermittlung von Informationen an Externe

Servicedienste
- Postdienst,

- Fuhrparkmanagement,

- Taxibestellung,
- Hotelservice,

- Zeitschriftenservice,
- weitere Servicedienste gemaB betrieblichem Erfordernis
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