WIR SUCHEN!

Optical Control Systems

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Witten suchen wir

Office Manager / Empfangskraft (m/w/d)

Wir bieten Ihnen
= Eigenverantwortliches Arbeiten in dynamischen Teams
»  Attraktives Gehalt
= Urlaubs- und Weihnachtsgeld
= 30 Urlaubstage
* Intensive Einarbeitung (Training on the Job)
» Interkulturelle Arbeitsumgebung sowie flache Hierarchien
= Social Benefits fiir Gesundheit & Familie, wie z. B.
= Sportangebot im Premium-Fitnessstudio
“Oase Health & Sports Club*in Bochum
= Betriebliche Altersvorsorge
= Nicht-Raucherpramie

»  Bezuschussung der Kinderbetreuung
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Personalabteilung 58454 Witten, Germany bewerbung@ocsgmbh.com
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Ihre vielseitigen Aufgaben

= Siesind die Visitenkarte unseres Hauses und erste Anlaufstelle fiir unsere Kunden und Gaste

= Sie Ubernehmen die Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten lber die zentrale
Telefonanlage in deutscher und/oder englischer Sprache

= Sjesind verantwortlich flr einen reibungslosen Ablauf am Empfang

=  Sje organisieren mogliche Kuriersendungen sowie die dazugehorige Dokumentenerstellung

= Sjesind zustandig fir das Fuhrparkmanagement

= Administrative Birotatigkeiten wie Bearbeitung und Weiterleitung eingehender E-Mails,
Bestellung und Verwaltung von Verbrauchs- bzw. Bliromaterial

Ihre Qualifikationen

*  Abgeschlossene kaufmannische oder fremdsprachliche Ausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

*  Mehrjahrige Berufserfahrung am Empfang, im Dienstleistungsbereich
oder im Assistenzbereich wiinschenswert
*  Sie haben einen sicheren Umgang mit MS-Office-Anwendungen
*  Sie haben Freude in der telefonischen und personlichen Kommunikation mit in- und auslandischen Kunden
*  Fir die Kommunikation mit unseren Gasten und externen Schnittstellen beherrschen

Sie die deutsche und englische Sprache in Wort und Schrift

*  Gute Kommunikationsfahigkeit, Teamgeist und Eigeninitiative

Wir sind
Als Weltmarktfiihrer auf dem Gebiet von Qualitdtsmess- und Priifsystemen entwickeln wir seit mehr als 30 Jahren
innovative Qualitatsmess- und Priiflésungen fir die rohstoffherstellende und weiterverarbeitende

Kunststoffindustrie. Forschung und Entwicklung sind unsere Kernkompetenzen. An unserem Hauptstandort in Witten

arbeiten mehr als 100 Experten flr uns.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns sehr auf Ihre aussagekraftige Onlinebewerbung mit Angabe

Ihres Gehaltswunsches und frithestem Eintrittsdatums.

Absolute Diskretion konnen Sie selbstverstandlich voraussetzen. Wir freuen uns auf [hre Kontaktaufnahme!
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