Stefan Lob, geschaftsfiuhrender Gesellschafter Elektro Lob GmbH & Co. KG

ELEKTRO LOB ist Spezialist fiir das Elektrifizieren und Automatisieren von Maschinen, Anlagen und
Gebauden. Auf Kundenwunsch tbernehmen wir alle Aufgaben von der Projektleitung und der elektrischen
Planung tber die Programmierung und die computergestitzte Erstellung von elektrischen Stromlaufplanen
und den Schaltschrankbau bis hin zur Installation und Inbetriebnahme vor Ort.

Wir sind ein mittelstandisches und inhabergeflihrtes Familienunternehmen in der vierten Generation. Familie
wird bei uns grol3 geschrieben, denn fur den Inhaber sowie die Fuhrungskréfte steht der Mensch im
Vordergrund. Neben der Arbeit fordern wir den Zusammenhalt unserer Mitarbeiterinnen durch vielfaltige
Firmenevents und gemeinsame sportliche Aktivitaten. Da ein Grol3teil unserer Mitarbeiterinnen bereits
langjahrig flr uns tatig ist, fihlen wir uns in unserer Philosophie bestatigt. Diese Philosophie tragen wir auch
zu unseren Partnern, weshalb unser Kundenstamm unsere Fachkompetenz verknipft mit der Zuverlassigkeit
eines Familienunternehmens schon seit vielen Jahren schéatzt.

Fur unseren Empfang suchen wir ab sofort Sie als

Kaufmannische Angestellte (m/w/d) in Teilzeit am Empfang

Ihre Aufgaben
Am Empfang sind Sie die erste Anlaufstelle in unserem Unternehmen. Sie empfangen unsere Besucher

sowohl persdnlich als auch am Telefon. Ebenso unterstiitzen Sie lhre Kolleginnen bei kaufmannischen
Tatigkeiten, insbesondere bei schriftlicher Korrespondenz.

- Bedienung der Telefonzentrale sowie Organisation des gesamten Empfangsbereiches

- Terminkoordination und Organisation von Besprechungen

- Erstellung und Bearbeitung von Korrespondenz (ein- und ausgehende E-Mails sowie Post)
- Kaufméannische Unterstitzungs- und Vertretungsaufgaben anderer Fachbereiche

lhr Profil

Fur die Eignung der Position haben Sie mehrjahrige Berufserfahrung am Empfang, idealerweise mit
abgeschlossener kaufméannischer Ausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation.

Der Umgang mit moderner Birokommunikation, insbesondere der gangigen MS-Office-Programme (Excel,
Word, Outlook) gehért fur Sie zum Alltag.
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Ihre Passion ist es, unsere Geschaftspartner als ersten Anlaufpunkt in unserem Unternehmen zu begeistern.
Hierflr zeichnen Sie eine Serviceorientierung, gute Kommunikationsfahigkeit (in Wort und Schrift) sowie ein
freundliches und gepflegtes Auftreten aus.

In der Zusammenarbeit mit Ihren Kolleginnen gelten Sie als hilfsbereit und zuverlassig. Sie ergreifen gerne die
Eigeninitiative und unterstiitzen bei verschiedensten kaufmannischen Aufgaben.

Wir bieten lhnen

Als Familienunternehmen in 4. Generation ist es uns wichtig, dass es unseren Mitarbeitern gut geht. Wir
setzen auf langfristige Unternehmenszugehérigkeiten und bieten daher von Beginn an:

e Leistungsgerechte, tarifliche Entlohnung

e Urlaubsgeld

e Weihnachtsgeld

e Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit ca. 30 h pro Woche
e Eine betriebliche Altersvorsorge

e 30 Urlaubstage

e Ein subventioniertes Jobrad (Bikeleasing)

e Kostenloser Kaffee und SuRigkeiten

Gemeinschaft und das Geflihl von Firmenzugehdrigkeit sind uns sehr wichtig. Daher bieten wir verschiedene
Firmenevents an, sodass hoffentlich auch fiir Sie etwas dabei ist. Beispiele sind:

e Gemeinsamer Karnevalsausflug an Altweiber

e Gemeinsames Forellenangeln

e Eine Motorradtour

e Ein FuRballturnier (in WM und EM-Jahren)

e Oktoberfeste (in nicht WM- oder EM-Jahren)

e Teilnahme am RUN and FUN MG

e Eine Weihnachtsfeier

e Ein jahrliches Treffen auf dem Weihnachtsmarkt

Fuhlen Sie sich angesprochen? Wenn ja, dann freuen wir uns tber Ihre Bewerbung.

Senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des frihestmdglichen Eintrittstermins
per E-Mail an Frau Dinah Kluth, bewerbung@elektro-loeb.de.

Fur einen vorherigen Kontakt und Ihre Fragen steht Ihnen in der Abteilung PRW Frau Ekaterina Jager unter
Telefon 02161 / 69469-0 zur Verfigung.

Selbstverstandlich  bearbeiten  wir |hre  Bewerbung vertraulich und halten die giltigen
Datenschutzbestimmungen ein.
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