FUr unseren Hauptstandort in Minchen suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen:

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) mit geregelten Arbeitszeiten

lhre Aufgaben:

Sie empfangen und betreuen unsere Kunden und Besucher montags bis freitags von 08:00-17:00 Uhr.

Sie sind der erste Ansprechpartner/-in am Telefon und zustandig flir die Annahme, Weiterleitung und
Bearbeitung eingehender Anrufe.

Sie bearbeiten den Posteingang und -ausgang sowie den Paketversand.

Sie Ubernehmen die Verwaltung und Vorbereitung der Konferenzraume.

Sie sind zustandig flr das Thema Bestellwesen (z.B. Buromaterial).

Sie sind verantwortlich fur die Reisebuchungen von Dienstreisen fur unsere Mitarbeiter*.

Sie Ubernehmen daruber hinaus auch allgemeine Buroorganisations- und kaufmannische Burotatigkeiten und
unterstutzen den Office Manager (m/w/d), z.B. bei internen Events.

lhr Profil:

Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine Ausbildung in der
Hotellerie und bringen idealerweise bereits erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tatigkeit mit.
Sie besitzen eine ausgepragte Kunden-, Service- und Qualitatsorientierung.

Sie sind ein Organisationstalent und haben ein sicheres, gepflegtes und freundliches Auftreten.

Eine gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise zeichnet Sie aus.

Eine absolute Zuverlassigkeit gepaart mit Verantwortungsbewusstsein und Diskretion sind fir Sie
selbstverstandlich.

Sie sind belastbar und arbeiten gerne sowohl selbststandig als auch im Team.

Sie verfligen Uber gute PC-Kenntnisse (MS-Office-Paket).

Gute Englischkenntnisse runden lhr Profil ab.



KET Karosserie Entwicklung Thurner GmbH...

...zahlt seit 1986 zu den fliihrenden Entwicklungspartnern der Automobilindustrie. Als sehr erfolgreiches,
mittelstandisches Familienunternehmen unterstitzen wir mit rund 400 Mitarbeitern unsere Kunden entlang der
gesamten Prozesskette. Dabei liegen unsere Kernkompetenzen in den Bereichen Design, Konstruktion, Modell- und
Prototypenbau, Projektmanagement sowie Fahrzeugauf- und umbauten.

Wir bieten lhnen

Bei uns finden Sie einen attraktiven Arbeitsplatz in einem wachstumsorientierten Unternehmen mit
abwechslungsreichen Aufgaben und Gestaltungsspielraum und einem Arbeitsklima, das von gegenseitigem
Vertrauen und Wertschatzung gepragt ist.

e Geregelte Arbeitszeiten

e 30 Urlaubstage

e Hohe Work-Life Balance

e Flache Hierarchien

e Leistungsorientierte Vergitung

e Firmen- und Teamevents

e Corporate Benefits

e Mitarbeiter-Empfehlungsprogramm

e Positives Arbeitsklima & geringe Fluktuation
e Vielfaltige personliche und berufliche Weiterentwicklungsmaglichkeiten
e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Betriebliche Altersvorsorge

e Vorsorgeuntersuchungen

e Parkplatz

e Sportaktivitaten

Interessiert?

Dann senden Sie uns lhre vollstandigen Unterlagen mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und Ihres friihestmdéglichen
Eintrittsdatum zu. Wir freuen uns auf Sie!

KET Karosserie Entwicklung Thurner GmbH Ansprecnpartne

Hufelandstrasse 19 Sandra Wenting
80939 Minchen T: +49 (0) 89 318 36-400

Minchen Sindelfingen Graz Ungarn


https://ket-karosserie.onlyfy.jobs/apply/cdbozo7wizmmne6ynl6o3g88oqj8zlp

