
 

 

Arbeitsplatz 
modern & ergonomisch 
 

Kostenloses Wasser 
das ganze Jahr 

Weiterbildung 
unterstützt und gefördert  
 

Schulungen 
intern und extern 

 

Gesundheitskurse  
für das Wohlbefinden 
 

Zuschuss für regionale 
Fitnessstudios 

 

30 Tage Urlaub  
Work-Life-Balance 
 

Altersvorsorge 
bedeutet Sicherheit 

 

 

kößler technologie konzipiert und produziert mit mehr als 400 Mitarbeitern auf 25.000 m² komplexe Präzisionsteile und Baugruppen 
für die Industriezweige Automotive und mobile Hydraulik, gemäß dem Leitsatz „Zerspanung der nächsten Generation“. Seit über 45 
Jahren steht unser Unternehmen für Präzision, Innovation und Zuverlässigkeit. Unser Leistungsspektrum umfasst wirtschaftliche 
Systemlösungen sowie kundenindividuelle High-End-Entwicklungen in der Mittel- und Großserie.  
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir einen 

SACHBEARBEITER/IN EMPFANG UND ZEITWIRTSCHAFT  

m/w/d in Vollzeit 

Unsere vielfältigen Aufgaben für Sie 

• Tägliche Kontrolle und Bearbeitung aller Zeiterfassungen 

• Besuchersteuerung von Gästen, Lieferanten, 

Geschäftspartnern 

• Telefonzentrale, zentrale Postbearbeitung 

• Besprechungs- und Konferenzräume vor- und 

nachbereiten 

• Koordination der Poolfahrzeuge 

• Organisation des Schlüsselmanagements 

•  Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten 

•  Vertretung zweite Stelle Empfang: Bewerbermanagement, 

On- und Offboarding 

•  Präsenz vor Ort innerhalb der Öffnungszeiten: 

      Montag bis Donnerstag: 7.00 bis 16.30 Uhr 

      Freitag: 7.00 bis 13.30 Uhr 

Das bringen Sie mit 

• Abgeschlossene Berufsausbildung in der Hotellerie, 

alternativ Ausbildung als Industriekauffrau/-mann oder 

Kauffrau/-mann für Büromanagement mit Erfahrung im 

Empfangs- und/oder Assistenzbereich 

• Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, 

Excel, Power-Point) 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

• Hohes Maß an Genauigkeit und Vertraulichkeit 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins vorzugsweise per E-Mail als 

pdf-Datei an: karriere@koessler-technologie.com * Hinweis: Schwerbehinderte Menschen mit gleicher Eignung werden bevorzugt. 

 

 

DAS GROSSE PLUS – WAS WIR UNSEREN MITARBEITERN BIETEN 

mailto:karriere@koessler-technologie.com

