
 

Wir sind ein mittelständisches Unternehmen, das in den Bereichen Automatisierungs-technik, 
Informationstechnik und Elektrotechnik tätig ist. Als eines der führenden 
Ingenieurunternehmen in Thüringen entwickeln und fertigen wir für die Kernbereiche des 
täglichen Lebens.  

An unserem Firmensitz in Ilmenau beschäftigen wir derzeit ca. 160 Mitarbeiter (m/w/d). 
Für unser Team suchen wir ab sofort Verstärkung in Teilzeit mit 25 Wochenstunden: 

Mitarbeiter Empfang (m/w/d) 

Ihr Aufgabenbereich 

 
 Entgegennehmen und Weiterleiten von Anrufen und E-Mails  

 
 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

 
 Empfang und Betreuung unserer Gäste 

 
 Bestellung, Verwaltung und Ausgabe von Büromaterial und Arbeitsschutzkleidung 

 
 weitere allgemeine Office-Management-Aufgaben 

 
 Betreuung der Gebäude- und Unternehmensinfrastruktur 

 
 selbstständige Organisation des Empfangsbereichs 

Sie teilen sich mit einer sympathischen Kollegin eine Vollzeitstelle im Arbeitszeitmodell 
des Job-Sharing. 

Das sollten Sie mitbringen 

 
 Berufserfahrung in einer kaufmännischen Tätigkeit mit Kundenkontakt 

 
 freundliches und aufgeschlossenes Auftreten 

 
 Kommunikationsstärke und Freude an der Arbeit mit Menschen 

 
 Organisationstalent 

 
 Routine im Umgang mit gängigen MS Office-Anwendungen 

 
 Freude am selbstständigen Arbeiten 

Wir bieten 

 
 einen sicheren, unbefristeten Job, auch in Krisenzeiten 

 
 kostenfreies Mittagessen und Getränkeflatrate 

 
 Kita-Zuschuss 

 
 betriebliche Altersvorsorge 

 
 Team- und Firmenevents 

 
 familiäres Arbeitsklima in einer offenen Unternehmenskultur u.v.m. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt! Wir freuen uns darauf, Sie 
kennenzulernen. 

Ihre Ansprechpartnerin: 
Katrin Rose 
Personalreferentin 
Telefon: 03677/855-522 
E-Mail: hr@bn-automation.de 

mailto:hr@bn-automation.de

