
Wir suchen Ihre Kompetenz! Großraum Frankfurt/Main - Gießen 
 
Möchten Sie Ihre Ideen und Ihre Kreativität in der Unternehmenszentrale eines Global Players in der 
Automotive-Zuliefer-Industrie entfalten? Wir sorgen für sichere Verbindungen und Datenübertragung, unsere 
zukunftsfähigen Produkte werden von namhaften Kunden aus der Automotive- und Agrar-Industrie eingesetzt. 
Begeistern Sie unsere Kunden mit Ihrer Servicekompetenz als 

kununu "Top Company"                                Kooperationspartner der THM 
ERICH JAEGER hat von  
kununu das Gütesiegel  
"Top Company"  
verliehen bekommen. 
 Erich Jaeger GmbH + Co. KG, Straßheimer Straße 10, 61169 Friedberg, www.erich-jaeger.de 

Hinweis zum Datenschutz: Hinweis zum Datenschutz Ihre Bewerbung per E-Mail wird in unverschlüsselter Form an uns 
übertragen. Ausschließlich die Personalabteilung sowie Entscheidungsträger haben Kenntnis vom Inhalt Ihrer Unterlagen. Im 
Rahmen der Online-Bewerbung nutzen und verarbeiten wir Ihre personenbezogenen Daten. Nach Abschluss des 
Auswahlverfahrens, spätestens jedoch nach 6 Monaten, werden Ihre personenbezogenen Daten gelöscht. 

 

 

 

Empfangsmitarbeiter (m/w/d)  
in Vollzeit 40 Std. 
 
Ihr Job bei uns: 

• Erledigung aller anfallenden Empfangsaufgaben 
• Empfang und Betreuung von externen Besuchern (Kunden, Lieferanten, Partner) 
• Bedienung der Telefonzentrale 
• Abwicklung des Postein- und -ausgangs 
• Buchung und Vorbereitung von Konferenzräumen inkl. Organisation der Bewirtung 
• Verwaltung von Vorräten inkl. Bestellwesen (Büromaterial, Getränke etc.) 
• Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen 
• Allgemeine administrative Tätigkeiten 
• Zugangskontrolle 

 
Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung  
• Erste Berufserfahrung am Empfang  
• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Souveränes und freundliches Auftreten 
• Gute Kenntnisse der gängigen MS-Office-Programme 
• Organisationstalent, team- und dienstleistungsorientiertes Handeln und Denken 
• Kundenorientierte, selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise, freundliches und verbindliches Auftreten 

 
Unser Angebot: 

• Anspruchsvolles Aufgabengebiet mit internationaler Ausrichtung 
• Raum für Ideen und Kreativität sowie Mitgestaltung der Abteilungsprozesse 
• Angenehmes Arbeitsumfeld, gegenseitige Wertschätzung, Teamarbeit, „Offene-Tür“ Philosophie 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich Online unter https://www.erich-jaeger.com/de/karriere 
oder schicken Sie Ihre Bewerbung an: personal [at] erich-jaeger.de 

 

https://www.erich-jaeger.com/de/karriere
mailto:personal@erich-jaeger.de?subject=Inside%20Sales%20Representative%20(m/w/d)

