WELLAND

Power and Energy

Die WELLAND & TUXHORN AG ist seit 125 Jahren ein fihrendes Unternehmen der deutschen
Armaturenindustrie in Ostwestfalen/Bielefeld. Wir besitzen modernste und hoch spezialisierte Engineering-
und Produktionsmdglichkeiten fur die Entwicklung und Fertigung von Regelventilen nach
Kundenspezifikation. Unsere Produkte fiir den weltweiten Markt werden ,Made in Germany* entwickelt und

gefertigt.

Wir suchen zum n&chstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter Telefonzentrale / Empfang (m/w/d)

Fir unsere Zentrale suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine engagierte Personlichkeit fir den
Bereich Telefonzentrale und Empfang.

lhre Aufgaben

Erste Anlaufstelle flr Besucherlnnen und Anruferlnnen
Freundliche und kompetente Betreuung der Telefonzentrale
Empfang und Weiterleitung von Géasten

Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten
Unterstiitzung im Tagesgeschaft des Empfangsbereichs

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z. B. als Biirokaufmann/-frau, oder eine
vergleichbare Qualifikation

Freundliches, professionelles und serviceorientiertes Auftreten

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit sowie Organisationstalent

Strukturierte, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook und Word, Excel von Vorteil)

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift; weitere Sprachen
sind von Vortell

Diskretion, Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten

Flache Hierarchien und eine freundliche Arbeitsatmosphare

Spannende und abwechslungsreiche Aufgaben in einem kollegialen Team

Die attraktiven Vergltungen und Sozialleistungen der Metall- und Elektroindustrie
zusatzliche freiwillige Sonderleistungen (Jobticket, Fahrradleasing, etc.)
Betriebliche Altersversorgung

Modernes Arbeitsumfeld

Langfristige Anstellung

Interessiert? Dann senden Sie Ihre Bewerbung an die

Welland & Tuxhorn AG

Personalabteilung

Gutersloher Str. 257

33649 Bielefeld

oder per E-Mail an jobs@welland-tuxhorn.de
Tel.: 0521 9418-0 | www.welland-tuxhorn.de




