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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Wir suchen zum 1. Oktober 2021 am Standort Halle (Saale) für 30 Stunden/Woche einen: 

MITARBEITER EMPFANG (M/W/D) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

IHRE AUFGABEN 

 Empfangen und Koordinieren von Gästen 
 Betreuen der Telefonzentrale 
 Prüfen von Rechnungen 
 Organisieren von Reisen und Unterkünften für Mitarbeiter und Gäste 
 Verantwortung für die Besprechungsräume  
 Allgemeine Büroorganisation für abteilungsübergreifende Tätigkeiten 
 Verwalten der Kasse, inkl. Verantwortung der monatlichen Kassenabrechnung 

UNSERE BENEFITS 

 Attraktive Vergütung nach dem Chemietarifvertrag, damit verbunden sind zahlreiche 
Zusatzleistungen wie z.B. Urlaubsgeld, arbeitgeberfinanzierte Berufsunfähigkeits- und 
Direktversicherung, Langzeitkonto 

 Individuelle Weiterbildungsangebote  

 Angebote zur Gesundheitsförderung 

 Gemeinsame Firmenaktionen (z.B. Firmenfeiern, Sport-Events) 

 u.v.m. 

 

 

 

Wer wir sind 

Goldschmidt ist ein weltweit führendes Unternehmen im 

internationalen Bahninfrastrukturmarkt und vereint mit  

seinen Gesellschaften alle Kompetenzen für Bau, Instand- 

haltung, Inspektion und Überwachung von zukunftsfähigen 

Schienennetzen. Unser einzigartiger Verbund hochqualifizierter 

Experten ist die Antwort auf die vielschichtigen Anforderungen 

von Schieneninfrastrukturprojekten. 

 

Im Team Goldschmidt warten weltweit interessante Jobs. 

Verwirklichen Sie eigene Ideen in einem dynamischen, 

professionellen und internationalen Umfeld. 

Werden Sie Teil unseres Teams! 

Ihr Ansprechpartner für dieses Stellenangebot: 

ELEKTRO-THERMIT GMBH & CO. KG 
A GOLDSCHMIDT COMPANY 

Anja Schwarz 
Personalabteilung 
Chemiestraße 24 
06132 Halle (Saale) 
Phone +49 345 7795-600 
bewerbung.et@goldschmidt.com 
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IHR PROFIL 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mindestens 2 Jahren Berufserfahrung 

 Gute Kenntnisse der MS Office Programme 

 Sehr gute Auffassungsgabe und selbstständige Arbeitsweise 

 Kommunikationsstärke und Organisationsgeschick 

 Sicheres Auftreten und Freundlichkeit 

 Gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

 Navision-Kenntnisse von Vorteil 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung vorzugsweise per E-Mail. Bitte teilen Sie uns Ihren möglichen 

Eintrittstermin und Ihre Entgelterwartung mit.  

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 


