
 

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

Zur Verstärkung unseres Teams in Besigheim suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt – gerne auch in Teilzeit: 

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

Ihre Aufgaben: 

• Zentrale Telefonannahme, Bearbeitung der Ein- 
und Ausgangspost, Besucherempfang und 
Gästebewirtung, Raumbuchungen 

• Büromaterialverwaltung, Befüllung und 
Reinigung der Getränkeautomaten, Verwaltung 
der Arbeitskleidung etc.  

• Betreuung von externen Dienstleistern, wie z.B. 
Essens- und Getränkelieferanten 

• Unterstützung bei der Koordination des 
Gebäudemanagementteams: 
Reinigungskräfte/Hausmeister 

• Überwachung und Verwaltung der Fuhrparkflotte 

 

 

Ihre Qualifikation: 

• Erfahrung im telefonischen und persönlichen 
Umgang mit Gesprächspartnern aus den 
unterschiedlichsten Bereichen  

• Sicherer Umgang mit allen MS Office-Produkten 
(Outlook, Excel, Word, Powerpoint) 

• Ein gepflegtes und sicheres Auftreten, hohe 
soziale und emotionale Kompetenz, klares und 
schnelles Denken und Handeln, eine 
ausgeprägte Servicementalität, sehr hohe 
Einsatzbereitschaft und ein hohes Maß an 
Loyalität 

• Sehr gute mündliche Englischkenntnisse, 
Französischkenntnisse sind von Vorteil 

• Idealerweise erfolgreicher Abschluss einer 
kaufmännischen Ausbildung

 

Unser Angebot: 

� Attraktives Arbeitsumfeld bei einem stetig wachsenden, international erfolgreich tätigen Mittelständler 
� Anstellungsverhältnis mit langfristiger Perspektive 
� Offene, teamorientierte und angenehme Arbeitsatmosphäre 
� Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bevorzugt per E-Mail an Frau Simone Dürr. Bitte teilen Sie uns in der Be-
werbung Ihre Gehaltsvorstellung, den frühestmöglichen Eintrittstermin sowie das Medium, durch das Sie auf die 
Stellenanzeige aufmerksam geworden sind, mit. 


