SMW

SAUTOBLOK

SMW-AUTOBLOK ist eine weltweit operierende Unternehmensgruppe im Bereich der Spanntechnik
von Werkstiicken mit modernsten Fertigungsstatten in Meckenbeuren/Deutschland und Caprie/ltalien.
Als innovatives und erfolgreich gefiihrtes mittelstandisches Unternehmen entwickeln, produzieren und
vertreiben wir unsere Produkte und setzen MafB3stdbe am Markt.

Weltweit sind fir unsere Unternehmensgruppe rund 1000 Mitarbeiter beschéftigt, davon mehr als
340 Mitarbeiter am Standort in Meckenbeuren.

An unserem neuen Standort suchen wir zum néachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (20h/Woche)
eine/n

Mitarbeiter/in Empfang und Telefonzentrale (m/w/d)

lhre Aufgaben:

Sicherstellung eines freundlichen Empfangs von Kunden, Gasten und Geschaftspartnern
Vorbereitung von Besuchsterminen und Besprechungen

Eigenverantwortliche Betreuung der Telefonzentrale

Ubernahme allgemeiner administrativer und organisatorische Tatigkeiten

Unterstlitzung verschiedener Bereiche im operativen Tagesgeschaft

lhre Qualifikation:
e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation von Vorteil
e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen winschenswert
e Hands-on-Mentalitat sowie Flexibilitat und Freude an vielseitigen Aufgabenbereichen
¢ Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten sowie freundliches und serviceorientiertes Auftreten
e Selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise sowie Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

lhre Vorteile:
+ ein regionaler Arbeitgeber mit internationaler Ausrichtung und kurzen Entscheidungswegen
kollegiales Arbeitsklima mit vielseitigen und spannenden Tatigkeiten
krisensicherer und unbefristeter Arbeitsplatz
attraktives Gehalt mit Urlaubsgeld und Fahrgeld
flexible Arbeitszeiten, betriebliche Altersvorsorge, betriebliche Krankenversicherung
JobRad, Einkaufsverglnstigungen, Mitarbeiter-Events und vieles mehr.

+ + + + +

Es erwartet Sie ein attraktiver Arbeitgeber mit modernen und klimatisierten Arbeitsplatzen und einem
ausgezeichneten Betriebsklima.

Haben Sie Interesse bei uns mitzuarbeiten? Dann sollten wir uns kennenlernen!
Senden Sie bitte Ihre aussagekraftige Bewerbung an: karriere@smw-autoblok.de

SMW-AUTOBLOK Spannsysteme GmbH
WiesentalstraBe 28 - 88074 Meckenbeuren - Telefon 07542/ 405 0 - www.smw-autoblok.com



