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A

Empfangssekretarin ( m/w)

zu besetzendeStelle Zugeordneter Fachbereich

91496/VER X Verwaltung [ Schaltanlagenbau
Job-Nummer

SOfOf't [ Entwicklung [ Elektroinstallation
zu besetzen ab [ Vertrieb [ Kundendienst

Beschreibung der Stelle

Als Empfangssekretarin arbeiten Sie an der Telefonzentrale. Ihre Stimme ist die Visitenkarte unseres Unterneh-
mens. lhre Aufgaben umfassen unter anderem :

e Sie nehmen einen Grolteil aller eingehenden Gesprache in deutscher oder englischer Sprache
entgegen und kiimmern sich um Ruckrufe, falls der betreffende Mitarbeiter spricht oder derzeit nicht
erreichbar ist.

* Sie organisieren die tagliche Eingangspost und ordnen diese den betreffenden Abteilungen zu.

e Sie organisieren den Postausgang (Office) und gewahrleisten tagesaktuellen Versand.

* Sie empfangen Gaste und informieren die jeweiligen Ansprechpartner.

e Sie kimmern sich um die ,Bewirtung“ der wartenden Gaste oder Besucher.

* Sie organisieren die internationalen Geschéaftsreisen unserer Projektleiter (Flige/Hotels/Ablauf)

* Wahrend Ihrer Pausen ibernimmt wahlweise der Teamassistent ANL bzw. ELI lhre Aufgaben.

IhreArbeitsstitte(n) X ausschlieRlichinRoth [ Umkreis 50km um Roth [ bundesweit [ im Tageseinsatz

[ Umkreis 150km um Roth [ weltweit [ Montage

IhreAusbildung | IhreBerufspraxis

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und sehr gute Kenntnisse in den Microsoft Of-
fice-Programmen. In einer ahnlichen Stelle konnten Sie bereits Erfahrungen sammein.

UnsereErwartungen

Sie sprechen Englisch und beherrschen das Vokabular, um die entsprechenden Anrufe entgegenzunehmen sowie
die erforderliche Korrespondenz zu erledigen. Sie haben Erfahrung in der Erledigung von Verwaltungstatigkeiten,
besitzen Organisationstalent und sind flexibel.

lhreArbeitszeit [X] FesteArbeitszeit [ Mit Homearbeitsplatz [ Rufbereitschaft
[X FlexibleArbeitszeit [ OohneHomearbeitsplatz [ keineBereitschaft

DiewdchentlicheArbeitszeit betrdgt 38,5 Stunden.

Bemerkungen zu Uberstunden und Zeitkonto

Uberstunden fallen in diesem Aufgabengebiet nicht an.
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Unsereleistungen

Sie arbeiten in einem jungen, innovativen Team. Modernste Ausstattung unterstiitzt Sie bei lhrer neuen Aufgabe.
Fortbildungsmaflinahmen — auch im englischsprachigen Ausland - helfen lhnen, Ihre Qualifikation auch im Hinblick
auf lhre eigene Zukunft zu verbessern. Unterstiitzen Sie uns mit lhrem Know-how und Ihrem Einsatz, im
Gegenzug haben Sie die Gewahr eines sicheren Arbeitsplatzes in einem gesunden und stetig wachsenden

Unternehmen.

Weiterbildung

Wirerwarten viel, aberwirinvestieren auch viel in diestandige Weiterbil-
dung unsererMitarbeiter. FirdiehierausgeschriebeneStelleplanen wir
folgendeWeiterbildungsmaRnahmen und Kurse::

I ProzessbezogeneWeiterbildung Telefonsystem VoiceoverIP
X Weiterbildungin allen gangigen Windows Office-Programmen

X1 Fnalischkirseim In- aderAusland

Hinweis

Aufunsererinternetseitefinden Sieunterdem Navigationspunkt ,Jobs“ die
Seite"Bewerbungsinhalte". DieserText gibt Ihnen allenotwendigen Informa-
tionen firdierichtigeund vollstandigeAusgestaltung lhrerBewerbung.

Firmentbergreifende Ausbildung

Vorallem wahrend derAusbildung erhalten unsere Mitarbeiter
von Zeit zu Zeit das Angebot, in befreundeten Unternehmen aus
anderen Branchen ihreKenntnisseund Fertigkeiten in sachver-
wandten Arbeitsgebieten zu erweitern. DieTeilnahmean diesem
2-bis4-wochigen Austauschistinjedem Fall freiwillig.
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