
→ Mitarbeiter (m/w/d) im Empfang (in 50 % Teilzeit) 

Diese verantwortungsvolle Tätigkeit bietet Entwicklungsmöglichkeiten bei einem attraktiven 
Arbeitgeber. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Das Elektro Technologie Zentrum in Stuttgart und Aalen ist ein technologieorientierter und bundes-
weit tätiger Bildungsdienstleister in den Bereichen Elektro- und Informationstechnik, Industrie- 
und Gebäu de automation und erneuerbare Energien. In einem modernen Arbeitsumfeld bieten wir 
anspruchsvolle und spannende Aufgabengebiete. Ein ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis 
zeichnet uns ebenso aus wie die Entwicklung innovativer Lösungen für unsere Kunden.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen

etz-stuttgart.de / etz-aalen.de

Bildung. Zukunft. etz.
Elektro Technologie Zentrum

Ihr Ansprechpartner: Herbert Rettig
Krefelder Straße 12 / 70376 Stuttgart
T 0711 955916-68 / E rettig@etz-stuttgart.de

Für Ihren Einsatz bieten wir Ihnen:

  Einen unbefristeten Arbeitsplatz in Vollzeit
  Eine abwechslungsreiche Aufgabe in einer guten Arbeitsatmosphäre mit einer freund- 
schaftlichen Kultur, direkte Kommunikationswege und Einzigartigkeit

  Ein verkehrsgünstig gelegener Arbeitsplatz 
    Eine attraktive Vergütung nach Tarif und eine ergebnisabhängige Sonderzahlung
    Weitere Zusatzleistungen: 
    Zuschuss zu den Fahrtkosten, zum Besuch eines Fitnessstudios, für den Kita-Besuch der Kinder,  
    zum Essen in der Kantine, kostenlosen Kaffee, betriebliche Altersvorsorge und regelmäßige     
    Firmenevents, Firmenparkplätze, Lademöglichkeiten für Elektrofahrzeuge

Ihr Aufgabenfeld ist vielfältig:

  Bearbeiten der Anfragen von Kursteilnehmenden, Telefonzentrale, Zentrale Poststelle
    Begrüßung von Gästen und Kontaktvermittlung zum/zur gewünschten Ansprechpartner/in
    Pflege des internen Informationssystems
    Organisation von Dienstreisen
    Sammlung, Eingabe und Erstellung von Auswertungen der Kursbeurteilungen
    Bereitstellung von Kursunterlagen, Namensschildern und Tischaufstellern
    Organisation von Kopieraufträgen
    Versand von Geburtstagskarten und Geschenken
    Organisation des Büromaterials

Mit diesem Profil passen Sie zu uns:

  Sie haben einen kaufmännischen oder vergleichbaren Berufsabschluss
  Sie bringen idealerweise Berufserfahrung mit und verfügen über eine ergebnisorientierte und 
selbstständige Arbeitsweise
 Sie sind teamfähig, aufgeschlossen und kundenorientiert
  Sie haben bereits professionelle Apps mit Ionic entwickelt
  Sie haben gute MS-Office-Kenntnisse    

    Sie verfügen über flüssige Deutschkenntnisse in Wort und Schrift


