Wir sind ein weltweit operierendes, mittelstandisches Familienunternehmen. Mit mehr als 700 Mitarbeitern/innen sind wir
der fihrende deutsche Hersteller von Lichtbogenschweil3geraten fiir den professionellen Einsatz in Handwerk und Industrie.

Zur Unterstiitzung unseres Teams in Ransbach-Baumbach

lhre Aufgaben lhr Profil

Buroorganisation/allgemeine Sekretariatsaufgaben
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Ablage
Annahme und Weiterleitung von Telefonaten (Telefonzentrale)
Empfang und Betreuung von Kunden, Lieferanten und
sonstigen Gasten

Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von internen
und externen Terminen/Besprechungen/Veranstaltungen
Steuerung und Koordination von Dienstleistern (z. B.
Raumpflege)

Allgemeine administrative Tatigkeiten und Unterstiitzung
der Abteilungen

Wir bieten ein attraktives Gesamtpaket

Einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristigen Perspektiven in
einem expandierenden Unternehmen

Mitarbeit in einem hoch motivierten und dynamischen Team
Leistungsorientierte Vergitung

Geforderte betriebliche Altersversorgung

Betriebliches Gesundheitswesen

Kaufmannische Ausbildung

Erfahrung im Empfangsbereich und in moderner
Biiroorganisation

Freundliches Auftreten sowie kunden- und
serviceorientiertes Handeln
Kommunikationsgeschick und schnelle Auffassungsgabe
Ausgeprdgte Organisationsféhigkeit sowie eine
selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
Motivation und Engagement

Teamfahigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitat

Sicherer Umgang mit dem PC sowie gute

MS Office-Kenntnisse

FlieBende Deutsch- und gute Englisch-Kenntnisse in
Wort und Schrift

Bewerben Sie sich bei uns und senden Sie lhre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen mit Angabe der Referenznummer
RAB-0619 an die Personalleitung. Weitere Informationen zum Unternehmen finden Sie unter: www.ewm-group.com

* = mit gn (=geschlechtsneutral) erfassen wir die Geschlechter m/w/d/i

EWM AG | Angelika Szczesny-Kluge (Vorstand/HR) | Marcel Schweitzer (HR)
Dr. Guinter-Henle-Stral3e 8 | 56271 Mundersbach
Tel.: +49 2680 181-0 | Fax: +49 2680 181-277 | E-Mail: bewerbung@ewm-group.com




