
Mitarbeiter am Empfang (m/w/d) in Teilzeit
#ZentraleStelle #GuteSeeleAmEmpfang #Telefonheld #HeldOhneUmhang

Diese Aufgaben erwarten dich bei uns: 

• Telefonzentrale: Anrufe von Menschen, die mit dem richtigen Ansprechpartner 
verbunden werden wollen oder eine Auskunft benötigen 

• Koordination des allgemeinen E-Mail- und Postverkehrs 
• Empfang von Besuchern und Gästen, die du bei Bedarf auch bewirtest 
• organisatorische und administrative Tätigkeiten, z.B. die Organisation der 

Massagen im Haus oder die Bestellung und Vorbereitung des Mittagsangebotes für 
die gemeinsame Pause 

Das hilft dir dabei, Spaß bei deinen Aufgaben zu haben:

• Freude am Umgang und an der Kommunikation mit Menschen 
• ein freundschaftliches Verhältnis zu MS-Office-Produkten wie Outlook-Kalender, 

Excel, Word und Teams 
• Organisationstalent und pragmatisches Handeln 
• detektivische Fähigkeiten, um herauszufinden, was der Anrufer wirklich will 
• nicht zu erschrecken, wenn der Anrufer Englisch spricht (das kommt selten vor) 

Das kannst du von uns erwarten:
 

• flexible Arbeitszeiten bei z.B. 30 Wochenstunden in einer 4- oder 5-Tage-Woche 
• einen höhenverstellbaren Schreibtisch, der dir verschiedene Blickwinkel auf deine 

neue Lieblingskollegin ermöglicht 
• leckeres bezuschusstes Mittagessen und kostenlose Massagen im Haus
• zusätzliche monatliche Umsatzbeteiligung, Tankgutschein, betriebliche 

Altersvorsorge, E-Bike-Leasing und weitere Leistungen 
• 75 tolle Kollegen, die dir den Start erleichtern und die Arbeit noch angenehmer 

machen 

Passt das? Dann bewirb dich über unsere Webseite www.inventer.de/karriere oder schreibe eine E-Mail an 
unsere Personalerin: 

 

 Anja Bässler | Personalbüro | E-Mail: personal@inventer.de | Tel.: 036427 211-420 

Wir freuen uns auf dich! 
www.inventer.de 

WIR LIEBEN FRISCHE LUFT! Die inVENTer GmbH entwickelt und produziert seit 1999 flüsterleise Wohnraumlüftungs-
systeme mit Wärmerückgewinnung. Wir haben unseren Hauptsitz im idyllischen Löberschütz in der Nähe von Jena 
und überzeugen unsere Kunden mit innovativer und hocheffizienter Lüftungstechnik. 

Telefonierst du gern? Bist du ein Organisationstalent und gut darin, Menschen miteinander zu 
verbinden? Dann werde Teil unseres Teams, denn wir suchen ab sofort einen

http://www.inventer.de/karriere
mailto:personal@inventer.de
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