
 

Die Egon Elsäßer Bauindustrie GmbH & Co. KG ist ein mittelständisches, unabhängiges 

Familienunternehmen mit 165 Beschäftigten. Seit 1972 fertigen wir individuelle Betonfertigteile nach 

Vorgaben unserer Kunden, die just-in-time auf Baustellen in Deutschland und der Schweiz geliefert 

werden. Unsere Produktpalette umfasst neben Halbfertigteilen, wie Elementdecken, Doppelwand 

und Thermowand, auch Massivdachelemente und Treppen.  

 

Zuverlässig, individuell, exakt. Das sind die Parameter, die uns auszeichnen und worauf sich unsere 

Kunden verlassen können. Darüber hinaus legen wir größten Wert auf höchste Qualität unserer 

Betonbauteile. Dass wir seit 1996 jährlich nach ISO 9001 zertifiziert werden, trägt diesem Anspruch 

Rechnung.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

 

Empfangsmitarbeiter*in für die Telefonzentrale (m/w/d) 
Teilzeit (4 x nachmittags)  

 
Ihre Aufgaben: 

 Freundliche Entgegennahme von eingehenden Anrufen sowie Aufnahme von 

Rückrufnachrichten 

 Bearbeitung und Weiterleitung eingehender E-Mails 

 Bearbeitung der Ausgangspost 

 Empfang und Betreuung von Besuchern 

 allgemeine Bürotätigkeiten 

Unsere Anforderungen: 

 Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder Erfahrung in vergleichbaren Tätigkeiten 

 zielgerichtete und strukturierte Arbeitsweise  

 Team- und Kommunikationsfähigkeit 

 Offener und freundlicher Umgang mit anderen Menschen  

Als Familienunternehmen sehen wir uns in der Verantwortung für unsere Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter. Eine umfassende Einarbeitung ist bei uns ebenso selbstverständlich wie regelmäßige 

Weiterbildungen und unser betriebliches Gesundheitsmanagement.  

Suchen Sie einen sicheren, attraktiven Arbeitsplatz, der Ihnen jeden Tag neue, spannende Aufgaben 
bietet? Dann kommen Sie zu uns.  
Bei uns erwartet Sie ein kollegiales Arbeitsklima in einem motivierten und engagierten Team. 
 
Bewerben Sie sich gleich unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins.  

Wir freuen uns auf Sie!  
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