
 

 

Als international tätiges Unternehmen mit Headquarter in Kaufbeuren stehen wir seit mehr als 35 Jahren für exzellente 
Lösungen in der Automatisierung und Digitalisierung mobiler Maschinen. Mit unserem Systembaukasten aus 
generischen oder kundenspezifischen Produkten, Systemen und Software-Lösungen unterstützen wir unsere Kunden 
auf ihrem Weg, mit innovativer Technik ihre Maschinen zu den besten der Welt zu machen. 

 
So bringst Du uns weiter: 

• Der erste Eindruck zählt - du repräsentierst unsere Unternehmen und nimmst Kunden, Geschäftspartner und 
Bewerber in Empfang 

• Du führst eigenverantwortlich allgemeine administrative Tätigkeiten aus (z.B. Postdienst, Verwaltung 
Büromaterial) 

• Du nimmst eingehende Telefonate an und vermittelst diese 

• Du bereitest Meetingräume vor und stellst die Bewirtung sicher 

• Bei Bedarf unterstützt du im Sekretariat und im internen Service 

 
Das wünschen wir uns von Dir: 

• Du hast Berufspraxis in vergleichbaren Tätigkeiten oder idealerweise eine abgeschlossene Ausbildung z. B. im 
Bereich Hotelfachfrau/ -mann 

• Ein routinierter Umgang mit dem PC (insbesondere MS Office) ist für dich selbstverständlich 

• Du verfügst über sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Du bist empathisch und beweist stets ein gutes Fingerspitzengefühl im Umgang mit Kunden und Kollegen 

• Du bist ein Organisationstalent, engagiert, flexibel und lösungsorientiert 

• Du hast eine zuverlässige, strukturierte, serviceorientierte Arbeitsweise und bist auch an turbulenten Tagen, stets 
mit einem Lächeln anzutreffen 

 
Damit kannst Du rechnen: 

• Sehr gutes Arbeitsklima in einem motivierten Kollegen-Team, das sich auf dich freut, dich unterstützt und 
umfassend einarbeitet.  

• Offene Türen, flache Hierarchien und die Möglichkeit eigene Ideen im gesamten Prozess einzubringen und 
voranzutreiben 

• Ausgewogene Work-Life-Balance mit attraktiven Arbeitsbedingungen 
 
Deine Perspektive: 

Wir bieten dir ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabenspektrum mit Gestaltungsspielraum.  
Der Einsatzort ist am Firmensitz in Kaufbeuren. 
 
Interesse? Dann melde Dich bei uns. 

Bitte stelle uns deine Bewerbung unter Angabe der Stellen-ID CS-22-01 des frühesten Eintrittstermins und der 
Gehaltsvorstellung über unsere Website zur Verfügung.  
https://www.stw-mobile-machines.com/karriere/berufserfahrene-und-absolventen 

 

Zur befristeten Ergänzung unseres Teams suchen wir Dich als   

EmpfangsmitarbeiterIn (m/w/d) 

https://www.stw-mobile-machines.com/karriere/berufserfahrene-und-absolventen

