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MITARBEITER EMPFANG (M/W/D)
Arbeitsort: Kastanienstraße 7, 09356 St. Egidien
Beschäftigungsverhältnis: Teilzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

Sie sind eine engagierte und belastbare Persönlichkeit und suchen eine spannende und abwechslungsreiche
Position, in der Sie Ihre Kommunikationsfähigkeiten und Ihr Organisationstalent unter Beweis stellen
können? Dann werden Sie Teil von Geberit, einem internationalen Industrieunternehmen „mit Herz und Seele“
und unterstützen uns an unserem Standort in St. Egidien bei Chemnitz als Mitarbeiter Empfang (m/w/d) in
Teilzeit (max. 30 Std/Woche).

HAUPTAUFGABEN

Komplette professionelle Organisation & Betreuung des Empfangsbereiches und Repräsentation des
Unternehmens als erster Ansprechpartner für Mitarbeiter, Kunden, Besucher und Dienstleister
Entgegennahme und Weiterleiten eingehender interner und externer Telefonate
Vor- und Nachbereitung von Meetings und Kundenveranstaltungen
Eigenständige Bearbeitung vielseitiger administrativer und organisatorischer Aufgaben (z. B. Erstellung von
Abrechnungen und Statistiken, Koordination von Werkrundgängen, Informationspflege im Intranet,
Datenbankpflege, Postdienst, Unterstützung HR etc.)
Organisation von Dienstreisen
Monitoring und Organisation von betrieblichen Terminen und Bestellungen (Dienstjubiläen u.ä.)
Übernahme von Vertretungsaufgaben und Unterstützung der Geschäftsleitung bei Sonderaufgaben

PROFIL

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder Quereinsteiger (m/w/d) mit einschlägiger
Berufserfahrung
stilsicheres, souveränes und freundliches Auftreten
ausgeprägte Kommunikationsstärke und Serviceorientierung
schnelle Auffassungsgabe sowie sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
gute Deutsch und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
geübter Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen
Eigenständigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Arbeitszeitflexibilität (vormittags/nachmittags nach Absprache; Krankheits- und Urlaubsvertretung)
idealerweise erste Erfahrungen mit SAP
Arbeitszeitflexibilität bei Teilzeitarbeit (vormittags/nachmittags nach Absprache; Krankheits- und
Urlaubsvertretung)

WIR BIETEN

Herausfordernde Aufgabenstellungen in einem nachhaltig wachsenden weltweit agierenden Konzern in
einem zukunftssicheren und modernen Arbeitsumfeld
Attraktives Vergütungspaket mit betrieblichen Zusatzleistungen (Leistungszulage,
Mitarbeiterbeteiligungsprogramm, 30 Tage Urlaub/Urlaubsgeld uvm.)
Bedarfsgerechte Weiterbildungsangebote
ein engagiertes und motiviertes Team

Made by Geberit

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Online-Bewerbung.

KONTAKT

Deutschland (Lichtenstein)
Susann Nierobisch

09356 DE St. Egidien
D: +49 37204 59 260

Die weltweit tätige Geberit Gruppe ist europäischer Marktführer für Sanitärprodukte. Geberit verfügt in den
meisten Ländern Europas über eine starke lokale Präsenz und kann dadurch sowohl auf dem Gebiet der
Sanitärtechnik als auch im Bereich der Badezimmerkeramiken einzigartige Mehrwerte bieten. Die
Fertigungskapazitäten umfassen 26 Produktionswerke, davon 4 in Übersee. Der Konzernhauptsitz befindet sich in

https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.erzgebirge-gedachtgemacht.de/
http://www.erzgebirge-gedachtgemacht.de/
https://www.youtube.com/watch?v=U0k6C3j6DXk


FACHKRÄFTEPORTAL ERZGEBIRGE
c/o Wirtschaftsförderung Erzgebirge GmbH

Rapperswil-Jona in der Schweiz. Mit rund 12’000 Mitarbeitenden in rund 50 Ländern erzielte Geberit 2022 einen
Nettoumsatz von CHF 3,4 Milliarden. Die Geberit Aktien sind an der SIX Swiss Exchange kotiert und seit 2012
Bestandteil des SMI (Swiss Market Index).

KONTAKT

Geberit Lichtenstein GmbH
Kastanienstraße 7
09356 St. Egidien

 Herr Mike Zöphel
+49 (0)37204 59203
mike.zoephel@geberit.com
www.geberit.de
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