Fir unseren Empfang in der Unternehmenszentrale in Villingen-Schwenningen suchen wir fiir den

Zeitraum vom 15.10.2019 bis 30.04.2020 eine(n)

EMPFANGSSEKRETAR (M/W/D)

IHR AUFGABENGEBIET:

» Empfang, Bewirtung und Betreuung von zum Teil
internationalen Besuchern.

» Annehmen, fiihren und weiterleiten von
Telefonaten.

» Koordinieren und vorbereiten der Besucherzimmer
flir Meetings und Schulungen.

» Outlook-Eingang bearbeiten und weiterleiten.

» Bestellung und Abrechnung von Mittagessen.

» Sicherstellen eines ordentlichen Erscheinungsbil-
des der Bereiche Empfang, Besucherzimmer,
Kantine und Kiiche.

» Verwaltung von Biiromaterial und Kaffeekasse.

SIE BRINGEN MIT:
» Kaufmannische Berufsaushildung.

» Erfahrungen am Empfang bzw. im Kundenkontakt.

» MS-Office Kenntnisse, insbesondere Outlook,
Excel und Word.

» Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort
und Schrift.

» Ausgeprdgte Dienstleistungsmentalitat,
freundliches und sicheres Auftreten sowie
Teamfdhigkeit.

» Zuverldssigkeit, Integritat, Flexibilitat und
Belastbharkeit.

Frequency Control and Battery Technology

WIR BIETEN:

» Eine abwechsunlgsreiche Tatigkeit mit einer
Wochenarbeitszeit von 35,75 Stunden.

» Ein kooperatives Arbeitsumfeld, in dem Arbeiten
Freude macht.

» Ein betriebliches Gesundheitsmanagement inklusive
Sportkooperationen.

Interesse? Dann freuen wir uns auf Thre
Bewerbung inklusive Angaben zu Thren
Gehaltsvorstellungen und Threm
nachstmoglichen Eintrittstermin!

Bitte senden Sie Thre Bewerbungsunterlagen
per E-Mail an:

Sonja Jackle
sonja.jaeckle@jauch.com
07720-945114

Selbstverstandlich steht IThnen Frau Jackle
auch fiir Vorabinformationen zur Verfligung.

Jauch Quartz GmbH

In der Lache 24

78056 Villingen-Schwenningen
www.jauch.com




