Die LQ Group ist ein Systemlieferant flir elektromechanische Ausriistungen im Maschinen- und Anlagenbau. Wir bieten
unseren Kunden Lésungen in den Bereichen Engineering, Steuerungstechnik, Installationstechnik, Logistik und Service.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Besigheim suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt:

Mitarbeiter (m/w/d) Zentrale Dienste und Empfang

Ihre Aufgaben:

= Allgemeine Buro- und Verwaltungsorganisation, Bear-
beitung von Dokumenten und Daten, Bestellung von
Biromaterial, Pflege der Innenraumbegriinung

= Empfang und Betreuung von Besuchern, Terminorga-
nisation und Koordination von Besprechungen

= Unterstiitzung bei Veranstaltungen und betrieblichen
Aktionen

= Organisation und Koordination von externen Dienst-
leistern

= Enge Zusammenarbeit mit dem Gebaudemanage-
ment

= Unterstiitzung bei der Fuhrparkverwaltung

= Taglicher Rundgang durch alle Werke mit brandsiche-
rem Verlassen in den &ffentlichen Bereichen

Unser Angebot:

lhre Qualifikation:

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbil-
dung oder vergleichbare Qualifikation

= Kommunikationsstarke sowie freundliches, sicheres
und verbindliches Auftreten

= Organisationstalent sowie selbsténdige, strukturierte
und lésungsorientierte Arbeitsweise

= Diskretion und vertrauensvoller Umgang mit sensib-
len Informationen

= Belastbarkeit sowie Serviceorientierung gegeniiber
Mitarbeitern und externen Ansprechpartnern.

= Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

= Versierter Umgang mit MS Office-Anwendungen

= Zuverldssigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungs-
bewusstsein runden Ihr Profil ab

=  Attraktives Arbeitsumfeld bei einem stetig wachsenden, international erfolgreich tatigen Mittelsténdler
=  Offene, teamorientierte und angenehme Arbeitsatmosphére, kurze Entscheidungswege

= Massageangebot und Gesundheitskurse im Unternehmen, sowie Fahrradleasing

= Bezuschussung des Mittagessens, Vitaminbar und kostenlose Mitarbeiterparkplatze

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an Herrn Ralf Bihrer. Bitte teilen Sie uns in der Bewer-
bung Ihre Gehaltsvorstellung, den frihestmdoglichen Eintrittstermin sowie das Medium, durch das Sie auf die Stellenan-

zeige aufmerksam geworden sind, mit.

LQ Mechatronik-Systeme GmbH
Carl-Benz-StraBe 6, 74354 Besigheim

Ansprechpartner: Ralf Blhrer
+49 (0)7143/968-372
personal@de.lg-group.com

www.lg-group.com

LO GROUP

Wir machen es einfach.




