ELHA

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

ELHA-MASCHINENBAU Liemke KG ist ein traditionsreiches Familienunternehmen mit
ca. 240 Mitarbeitern, das sich seit Uber 90 Jahren durch Kompetenz und umfassendes Know-how im
Bereich zerspanender Werkzeugmaschinen behauptet. Hochste Produktivitat, innovative Konzepte

MASCHINENBAU
—

und Wirtschaftlichkeit sind die Merkmale unserer Produkte.

FAMILIARES

Ihre Aufgaben
— BETRIEBSKLIMA

Besetzung von etwa 08:30 Uhr bis 15:00 Uhr

\"

> Professioneller Empfang und Betreuung unser
Besucher INDIVIDUELLE
> Organisation und Strukturierung des Empfangs LERNKURVE

sowie der Konferenzrdume
> Annahme und Weiterleitung samtlicher Telefonate
und diverser E-Mail-Postféacher
Organisation und Betreuung von Meetings UMFANGREICHE
Reisekostenmanagement
Korrespondenz mit Geschéftspartnern und GESUNDHEITSANGEBOTE
Unterstitzung bei allgemeinen Biirotatigkeiten
Unterstiitzende Tatigkeiten der Geschéftsleitung FREIWILLIGE

ZUSATZLEISTUNG
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Was Sie mitbringen

Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische 2 GEMEINSAM
Berufsausbildung FEIERN

Sichere Kenntnisse mit MS Office-Produkten
Freundliches Auftreten KREATIVER
Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit HANDLUNGSSPIELRAUM
Wiinschenswert: Gute Englischkenntnisse
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nsere Benefits

Radleasing - fiir umweltfreundliche Mobilitat Q Mobile Workspace - flexibles Arbeiten von
und nachhaltige Fortbewegung Uberall, ganz nach Ihren Bediirfnissen

Steuerfreier Sachbezug mit Edenred - @ Familidres Betriebsklima - ein Team, das zusam-
zusétzliche Vorteile fir mehr finanzielle Flexibilitat menhalt und gegenseitige Unterstiitzung bietet

30 Tage Urlaub - lhre ideale Work-Life-Balance Betriebliche Altersvorsorge - sicherer Start in
fir Erholung und Freizeit lhre finanzielle Zukunft

Corporate Benefits — exklusive Rabatte und Vorteile
fur lhre persénlichen Bedurfnisse
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Interesse geweckt?

Dann richten Sie bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des friihestméglichen
Eintrittstermin und lhrer Entgeltvorstellungen an:

ELHA-MASCHINENBAU Liemke KG & Stefan Howekenmeier F@i
Allee 16 | 33161 Hovelhof QQ 05257 508-0 9in

www.elha.de X bewerbung@elha.de #wirbauenmaschinen




