
Empfangsmitarbeiter/-in

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann schicken Sie Ihre Bewerbung bitte an: 
a.palzer@kekelit.com oder per Post an:

KE KELIT GmbH
z.Hd. Angelika Palzer-Reindl
Ignaz-Mayer-Straße 17
4020 Linz

KE KELIT GmbH
A 4020 Linz, Ignaz-Mayer-Straße 17
Austria, Europe 

TEL  +43 (0) 50 779
FAX  +43 (0) 50 779 318

 
www.kekelit.com 

WIR SUCHEN SIE

Seit 75 Jahren entwickeln 
und produzieren wir als 
Linzer Familienunternehmen 
innovative Rohrsysteme für 
Trinkwasserinstallation, Heizen, 
Kühlen, Industrie und Fernwärme.

Mitarbeiter/in für unseren 
Kundenempfang 

Vollzeit, ab September 2020 
eine/n

Ihr Profil:

• Ihr freundliches, entgegenkommendes und gepflegtes Auftreten und Ihre kooperative und umsichtige Arbeitsweise sind 
Basis Ihrer Arbeit, weiters verfügen Sie über über eine sehr gute Selbstorganisation.    

•  Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung bzw. eine Ausbildung im Bereich Tourismus sowie über 
eine mehrjährige Erfahrung in einer vergleichbaren Position. Kenntnisse der HKLS Branche von Vorteil.

•  Sie bringen eine sehr gute sprachliche Ausdrucksfähigkeit und ausgezeichnete Rechtschreibung in deutscher Sprache 
und sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift mit.

• Der versierte Umgang mit diversen Office-Programmen, insbesondere Word, ist für Sie selbstverständlich, weiteren 
EDV-Programmen und -Tools stehen Sie offen gegenüber. 

Ihre Aufgaben:

•  Als erste Ansprechpersonen und “Gesicht” von KE KELIT heißen Sie unsere Kunden und Geschäftspartner sowohl am 
Telefon als auch persönlich bei uns willkommen und sorgen mit einer freundlichen, aktiven Kommunikation für eine rei-
bungslose weitere Betreuung.

•  Sie betreuen und organisieren unsere Besprechungsräume und sorgen für die Bewirtung bei Besprechungsterminen.

• Sie erledigen Schriftverkehr sowie Transkription und stellen Rechnungen für einen Teilbereich des Unternehmens.

•  Diverse weitere Sekretariatstätigkeiten sorgen für Ihren abwechslungsreichen Arbeitstag. 

•  Sie können sich mit Ihren Ideen und Optimierungsvorschlägen aktiv in die Weiterentwicklung ihres Arbeitsbereiches ein-
bringen. 

Unser Angebot:

•  Wir bieten Ihnen eine Daueranstellung in einem etablierten und expandierendem Familienunternehmen.

•  Freuen Sie sich auf eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team.Sie erledigen Schriftverkehr sowie Tran-
skription und stellen Rechnungen für einen Teilbereich des Unternehmens.

•  Für diese Position ist ein Gehalt ab 2.000,00 €  brutto/Monat vorgesehen. Je nach Berufserfahrung und Qualifikation 
ist eine marktkonforme Anpassung vorgesehen.


