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Wir bieten ein attraktives Gesamtpaket 
	 Einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristigen Perspektiven in  

einem expandierenden Unternehmen
	 Mitarbeit in einem hoch motivierten und dynamischen Team
	 Leistungsorientierte Vergütung
	 Geförderte betriebliche Altersversorgung
	 Betriebliches Gesundheitswesen

Ihre Aufgaben 
	 Büroorganisation/allgemeine Sekretariatsaufgaben
	 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Ablage
	 Annahme und Weiterleitung von Telefonaten (Telefonzentrale)
	 Empfang und Betreuung von Kunden, Lieferanten und 

sonstigen Gästen
	 Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von internen 

und externen Terminen/Besprechungen/Veranstaltungen 
	 Steuerung und Koordination von Dienstleistern (z. B. 

Raumpflege)
	 Allgemeine administrative Tätigkeiten und Unterstützung 

der Abteilungen

Ihr Profil 
	 Kaufmännische Ausbildung
	 Erfahrung im Empfangsbereich und in moderner 

Büroorganisation
	 Freundliches Auftreten sowie kunden- und 

serviceorientiertes Handeln
	 Kommunikationsgeschick und schnelle Auffassungsgabe
	 Ausgeprägte Organisationsfähigkeit sowie eine 

selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
	 Motivation und Engagement
	 Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität
	 Sicherer Umgang mit dem PC sowie gute  

MS Office-Kenntnisse
	 Fließende Deutsch- und gute Englisch-Kenntnisse in  

Wort und Schrift

Wir sind ein weltweit operierendes, mittelständisches Familienunternehmen. Mit mehr als 700 Mitarbeitern/innen sind wir 
der  führende deutsche Hersteller von Lichtbogenschweißgeräten für den professionellen Einsatz in Handwerk und Industrie.

	Mitarbeiter Telefonzentrale / Empfang / Sekretariat (gn*)

Zur Unterstützung unseres Teams in Ransbach-Baumbach
Wir 

suchen


