Komm ins Strautmann Team!

Strautmann ist ein Uiber 90 Jahre international erfolgreiches, familiengefiihrtes Unternehmen in der Landtechnik.

In den Produktbereichen Fiitterungstechnik fiir Rinder und Fahrzeugtechnik gehort Strautmann zu den fithrenden Her-
stellern in Westeuropa. Unsere wachstumsorientierte Strategie baut auf unserem nutzen- und kundenorientierten Pro-
duktprogramm auf. Mit qualitativ hochwertiger Technik begeistern wir Kunden und Kollegen.

Zur Verstarkung unserer Teams — Zentrale/Empfang - suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine/n

Kfm. Mitarbeiter Empfang und Telefonzentrale (m/w/d)

in Vollzeit

Deine Aufgaben:

«  Selbstandige und professionelle Betreuung unseres
Empfangsbereichs und unserer Telefonzentrale

« Vermittel interne Kontakte an zustandige Funktionen

e Du bist verantwortlich fir den Vor-Ort-Empfangsbereich fur
unsere Kunden, Lieferanten und Partner

«  Stelle die Ordnung und Sauberkeit in den Besprechungs-
und Sozialrdumen sicher

«  Erledige einfache administrative und verwaltende
Tatigkeiten sowie die Bearbeitung der Eingangs- und
Ausgangspost

«  Unterstiitze einzelne Fachbereiche

Deine Kompetenzen:

« Duhast eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung, z. B. Kauffrau fiir Buromanagement oder
vergleichbar absolviert

e Duverfigst Uber gute Kenntnisse in der deutschen Sprache
in Wort und Schrift sowie der englischen Sprache

«  Erste Berufserfahrungen im Bereich Sekretariat / Empfang
sind wiinschenswert

*  Duverfiigst Uber ein freundliches und sicheres Auftreten
sowie ein gepflegtes AuBeres und gute Umgangsformen

¢ Du hast Freunde am Telefonieren und am Umgang mit
Menschen

«  Du besitzt gute Anwenderkenntnisse in MS Office (Outlook,
Word, Excel)

»  Eine hohe Vertraulichkeit und absolute Diskretion sowie
Flexibilitat und Teamgeist zeichnen Dich aus

« Eine selbstandige und lésungsorientierte Arbeitsweise
gehort zu Deinem Stil

Wir bieten Dir:

»  Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe
in einem familiengefiihrten Unternehmen der Region

» Die Chance, ein stetig wachsendes Unternehmen aktiv
mitzugestalten, Verantwortung zu tibernehmen und eigene
ldeen umzusetzen

»  Wir unterstutzen Dich bei Fort- und
WeiterbildungsmaBnahmen

»  Wir verfiigen uber kurze Entscheidungswege, flache
Hierarchien und offene Kommunikation tiber alle Ebenen

« Eine intensive Einarbeitung in Deine neuen Aufgaben durch
direkte Kolleginnen und Kollegen

» Eine attraktive Vergiitung inkl. Zuschuss zu
vermdgenswirksamen Leistungen

«  Das Model zum Business-Bike Leasing

» Eine arbeitgeberunterstiitzte Altersvorsorge

Wenn Du dich angesprochen fiihist und Interesse an einer

neuen beruflichen

Herausforderung haben, freuen wir uns auf Deine vollstandige

und aussagekraftige

Bewerbung (gerne in digitaler Form als Datei im PDF-Format)

unter Angabe Deiner

Verfligbarkeit und Gehaltsvorstellung.

B. Strautmann & Sohne GmbH u. Co. KG

Bielefelder StraBe 53

49196 Bad Laer

personal@strautmann.com

www.strautmann.com
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