NEXT LEVEL SOLUTIONS.

LukAas

ALS INNOVATIONSTREIBER BIETET LUKAS WELTWEIT lukas-erzett.com
LEISTUNGSSTARKE WERKZEUGLOSUNGEN — UND DAS ALS
FAMILIENUNTERNEHMEN SEIT UBER 85 JAHREN!

MITRRBEITER < .. o
EMPFANG & BUROMANAGEMENT

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine serviceorientierte Personlichkeit fir unseren Empfangsbereich
sowie die zentralen organisatorischen Dienste unseres Unternehmens. In dieser abwechslungsreichen
Position sind Sie erste Anlaufstelle flir Besucher, Geschaftspartner und Mitarbeitende und unterstitzen
verschiedene administrative Ablaufe.

&) IHRE AUFGABEN:

Empfang und Betreuung von Besuchern, Zulieferern und Fremdfirmen

Bedienen der Telefonzentrale sowie Bearbeitung des zentralen E-Maileingangs
Organisation und Abwicklung der Ein- und Ausgangspost

Planung und Buchung von Reisen (Bahn, Flug, Hotel, Restaurant) sowie Taxi- und
Bustransfers flr Besucher und Mitarbeitende

Vorbereitung von Konferenzraumen sowie Organisation von Catering

flr interne und externe Veranstaltungen

® Durchflhrung von Botenfahrten und Unterstitzung bei organisatorischen Aufgaben im Tagesgeschaft
W \erwaltung der Poolfahrzeuge sowie elektronische Archivierung von Unterlagen
W Erstellung von Mietvertragen und Nebenkostenabrechnungen fiir Wohnimmobilien
® Unterstltzung der Verwaltung bei weiteren organisatorischen Aufgaben
& IHR PROFIL:
B Serviceorientierte, flexible und freundliche Personlichkeit
® Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
W Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
B Gute Kommunikationsfahigkeit
B Grundkenntnisse in Englisch, weitere Sprachen von Vorteil
m Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen von Vorteil

o’ WAS WIR BIETEN:

flexible Arbeitszeiten (37-Stunden-Woche) und 30 Tage Urlaub

Sonderzahlungen und Ergebnisbeteiligungen

Zuschusse zur vermogenswirksamen Leistung und betrieblichen Altersvorsorge
Mitarbeiterrabatte bei ausgewahlten Top-Marken

zusatzliches Fahrgeld und E-Bike-Leasing

betriebliche Veranstaltungen sowie Betriebsfeste

Grofstagespflege ab voraussichtlich Sommer 2026
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