@ CHRIST

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie als

Kaufmannischen Mitarbeiter (m/wid)

fiir den Empfangsbereich

Das sind lhre Aufgaben:

Bedienung der Telefonzentrale

Bearbeitung der eingehenden
E-Mails

Bearbeitung der Ein- und
Ausgangspost

Organisation von internen
Veranstaltungen (Einladung,
Unterkunft, Transport von
Gasten sowie Catering)
Verwaltung der Bestande
Biiromaterial, Prospekte,
Werbematerial inkl. Bestellung
Reisemanagement (Buchen von
Dienstreisen, Hotelunterkiinften,
Beantragung Visa etc.)

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Was Sie mitbringen sollten:

Abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung

Sichere Kenntnisse in den MS-Office
Anwendungen

Sichere Sprachkenntnisse in
Deutsch und Englisch

Sehr gute Ausdrucksweise in Wort
und Schrift

Service- bzw. kundenorientiertes
Verhalten

= Selbstandige, teamorientierte

Arbeitsweise

Zuverlassigkeit, Organisationstalent,
Stressresistenz

@ SIGMA

Das bieten wir lhnen:

Einen attraktiven, unbefristeten
Arbeitsplatz in einem modernen,
mittelstandischen Unternehmen in
Familienbesitz

Flexible Arbeitszeiten,
Betriebsrestaurant

Sehr gutes Betriebsklima

Die Maglichkeit, unser
Unternehmen mitzugestalten
Entlohnung in Anlehnung an Tarif
Gute Sozialleistungen, inkl. Urlaubs-

und Weihnachtsgeld; betriebliche
Altersvorsorge

Interessenten bitten wir, ihre aussageféhigen Bewerbungsunterlagen an unsere Personalleiterin,
Frau Carina Schiemann zu senden, gern auch per E-Mail.

Die Martin Christ Gefriertrocknungsanlagen GmbH und die Sigma
Laborzentrifugen GmbH gehoren seit tiber sieben Jahrzehnten zu
den international fiihrenden Herstellern von Laborgeraten und
Produktionsanlagen fiir Biotechnologie, Pharmazie und Medizin.

Wir sind eine unabhangige Unternehmensgruppe mit tiber 280
Mitarbeitenden. Hochste Qualitat und innovative Weiterentwicklungen zeichnen
unsere Produkte aus, die weltweit in Forschung, klinischen Anwendungen und

Produktion eingesetzt werden.

Martin Christ
Gefriertrocknungsanlagen GmbH
z.H. Frau Schiemann

An der Unteren Sése 50

37520 Osterode am Harz

Tel. +49 (0) 55 22 50 07-8163
bewerbung@martinchrist.de
www.martinchrist.de




