
ELHA-MASCHINENBAU Liemke KG ist ein traditionsreiches Familienunternehmen mit  
ca. 240 Mitarbeitern, das sich seit über 90 Jahren durch Kompetenz und umfassendes Know-how im  
Bereich zerspanender Werkzeugmaschinen behauptet. Höchste Produktivität, innovative Konzepte 
und Wirtschaftlichkeit sind die Merkmale unserer Produkte.

Dann richten Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frühestmöglichen  
Eintrittstermin und Ihrer Entgeltvorstellungen an:

Ihre Aufgaben
	> Besetzung von etwa 08:30 Uhr bis 15:00 Uhr
	> Professioneller Empfang und Betreuung unser  

Besucher
	> Organisation und Strukturierung des Empfangs  

sowie der Konferenzräume
	> Annahme und Weiterleitung sämtlicher Telefonate  

und diverser E-Mail-Postfächer
	> Organisation und Betreuung von Meetings 
	> Reisekostenmanagement
	> Korrespondenz mit Geschäftspartnern und  

Unterstützung bei allgemeinen Bürotätigkeiten 
	> Unterstützende Tätigkeiten der Geschäftsleitung

Was Sie mitbringen
	> Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische  

Berufsausbildung 
	> Sichere Kenntnisse mit MS Office-Produkten
	> Freundliches Auftreten 
	> Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 
	> Wünschenswert: Gute Englischkenntnisse

ELHA-MASCHINENBAU Liemke KG

Allee 16 | 33161 Hövelhof

www.elha.de 	

Stefan Höwekenmeier

05257 508-0

bewerbung@elha.de #wirbauenmaschinen

Interesse geweckt?

FAMILIÄRES 
BETRIEBSKLIMA

INDIVIDUELLE
LERNKURVE

UMFANGREICHE 
GESUNDHEITSANGEBOTE

KREATIVER
HANDLUNGSSPIELRAUM

FREIWILLIGE 
ZUSATZLEISTUNG

GEMEINSAM
FEIERN

MITARBEITER FÜR DEN 
EMPFANG IN TEILZEIT MIT  
30 WOCHENSTUNDEN M/W/D

Unsere Benefits

Radleasing - für umweltfreundliche Mobilität 
und nachhaltige Fortbewegung

Mobile Workspace – flexibles Arbeiten von  
überall, ganz nach Ihren Bedürfnissen

30 Tage Urlaub – Ihre ideale Work-Life-Balance 
für Erholung und Freizeit

Betriebliche Altersvorsorge – sicherer Start in � 
Ihre finanzielle Zukunft

Steuerfreier Sachbezug mit Edenred – 
zusätzliche Vorteile für mehr finanzielle Flexibilität

Familiäres Betriebsklima – ein Team, das zusam- 
menhält und gegenseitige Unterstützung bietet

Corporate Benefits – exklusive Rabatte und Vorteile � 
für Ihre persönlichen Bedürfnisse


