
 

Die LQ Group ist ein Systemlieferant für elektromechanische Ausrüstungen im Maschinen- und Anlagenbau. Wir bieten 

unseren Kunden Lösungen in den Bereichen Engineering, Steuerungstechnik, Installationstechnik, Logistik und Service.  

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
 
LQ Mechatronik-Systeme GmbH 
Carl-Benz-Straße 6, 74354 Besigheim  
 
Ansprechpartner: Ralf Bührer 
+49 (0)7143/968 -372 
personal@de.lq-group.com 
 
www.lq-group.com   

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Besigheim suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 
 

Mitarbeiter (m/w/d) Zentrale Dienste und Empfang  
in Teilzeit  (20 Std)  
 

Ihre Aufgaben:  

▪ Allgemeine Büro- und Verwaltungsorganisation, Bear-

beitung von Dokumenten und Daten, Bestellung von 

Büromaterial, Pflege der Innenraumbegrünung 

▪ Empfang und Betreuung von Besuchern, Terminorga-

nisation und Koordination von Besprechungen 

▪ Unterstützung bei Veranstaltungen und betrieblichen 

Aktionen 

▪ Organisation und Koordination von externen Dienst-

leistern 

▪ Hauswirtschaftliche Aufgaben (u. a. Befüllung und 

Reinigung von Kalt-/Heiß getränkeautomaten)  

▪ Täglicher Rundgang durch alle Werke mit brandsiche-

rem Verlassen in den öffentlichen Bereichen 

 

 

Ihre Qualifikation:  

▪ Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbil-

dung oder vergleichbare Qualifikation 

▪ Kommunikationsstärke sowie freundliches, sicheres 

und verbindliches Auftreten 

▪ Organisationstalent sowie selbständige, strukturierte 

und lösungsorientierte Arbeitsweise 

▪ Diskretion und vertrauensvoller Umgang mit sensib-

len Informationen 

▪ Belastbarkeit sowie Serviceorientierung gegenüber 

Mitarbeitern und externen Ansprechpartnern.  

▪ Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse 

▪ Versierter Umgang mit MS Office-Anwendungen 

▪ Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungs-

bewusstsein runden Ihr Profil ab 

 

Unser Angebot:  

▪ Attraktives Arbeitsumfeld bei einem stetig wachsenden, international erfolgreich tätigen Mittelständler 

▪ Offene, teamorientierte und angenehme Arbeitsatmosphäre, kurze Entscheidungswege 

▪ Massageangebot und Gesundheitskurse im Unternehmen, sowie Fahrradleasing 

▪ Bezuschussung des Mittagessens, Vitaminbar und kostenlose Mitarbeiterparkplätze 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an Herrn Ralf Bührer. Bitte teilen Sie uns in der Bewer-

bung Ihre Gehaltsvorstellung, den frühestmöglichen Eintrittstermin sowie das Medium, durch das Sie auf die Stellenan-

zeige aufmerksam geworden sind, mit. 
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