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DATA MODUL ist einer der weltweit führenden Spezialanbieter für professionelle, industrielle Display-, Touch-, Embedded-, Monitor- 

und Panel-PC Lösungen. Zur Verstärkung unseres Empfangs-Teams in unserer Firmenzentrale in München suchen wir zum nächst-

möglichen Zeitpunkt einen

MITARBEITER AM EMPFANG (m/w/d) 
in Vollzeit oder in Teilzeit (20 Stunden pro Woche)

WIR VERBINDEN
MENSCH. MASCHINE. TECHNIK.

Ihre Aufgaben:

	› Professioneller Ansprechpartner für das Management, 

externe und interne Gäste und Besuch

	› Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost und interne 

Hauspostverteilung

	› Annahme und Bearbeitung eingehender Telefonate und 

E-Mails auf Deutsch und Englisch

	› Empfang, Bewirtung und Betreuung unserer Besucher und 

Kunden

	› Büroorganisation inkl. Bestellung und Verwaltung von Büro- 

und Verbrauchsmaterialien

	› Übernahme von Sonderaufgaben und Teilprojekten

	› Dienstgänge nach Absprache

Ihre Vorteile:

	› Zukunftsorientierter Arbeitsplatz in einem internationalen 

Technologie-Unternehmen

	› Flexible Einsatzzeiten nach Absprache im Team

	› Intensive und individuelle Einarbeitung

	› Attraktives Vergütungspaket, vermögenswirksame 

Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

	› Firmeneigenes Fitnessstudio

	› Gut erreichbare Lage mit kostenlosen 

Mitarbeiterparkplätzen

	› Kostenloser Kaffee und Getränke

Ihr Profil:

	› Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 

vergleichbare Qualifikation

	› Mehrjährige Berufserfahrung in einer verantwortungsvollen 

Empfangsposition

	› Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

	› Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

	› Planungs- und Organisationsgeschick sowie eine selbstständige 

Arbeitsweise

	› Eigeninitiative und Einsatzbereitschaft

	› Freundliches Auftreten, gute Umgangsformen sowie eine 

kompetente und serviceorientierte Kommunikation

Ihre Bewerbung:

	› Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihres 

Gehaltswunsches sowie des frühestmöglichen  

Eintrittstermins an: career@data-modul.com 

	› Als Ansprechpartnerin steht Ihnen Frau Susanne Weindel 

telefonisch unter +49 89 56017 108 zur Verfügung.


