
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir einen 

KAUFMÄNNISCHEN MITARBEITER 
(m/w/d) 

für Empfang / Telefonzentrale / technische Dokumentation 

  
 

Das ist dein Reich 

● Betreuung der Telefonzentrale sowie des Besucherempfanges  

● Selbstständiges Büromanagement mit Post- und E-Mail-Bearbeitung 

● Allgemeine administrative Aufgaben  

● Erstellung und Verwaltung von Betriebsanleitungen auf Grundlage von bereitgestellten Maschinendaten 
 
 

Das zeichnet dich aus 

● Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich 

● Gute Deutsch- und Englischkenntnisse  

● Freundlichkeit im Umgang mit Anrufern und Besuchern 

● Sorgfältige, zuverlässige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

● Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Tools 

 
 

Das legen wir dir zu Füßen 

● Interessante und vielseitige Aufgaben 

● 30 Tage Urlaub sowie eine gute tarifliche Bezahlung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

● Elternzeitvertretung befristet bis Dezember 2028, in Vollzeit (38,75 Std) 

● Möglichkeit zur Weiterbeschäftigung nach Ablauf der Befristung bei guter Zusammenarbeit  
und Verfügbarkeit einer passenden Stelle 

● Gutes und kollegiales Betriebsklima in einem modernen Familienunternehmen 

● Hansefit, Betriebliche Altersvorsorge (BAV), Fahrradleasing und vieles mehr … 


