
 

Backoffice / Rezeption / 
Empfangsmitarbeiter 

(m/w/d) 

WOFÜR WIR IHRE UNTERSTÜTZUNG BRAUCHEN 

 

• Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten, sowie Empfangs- und 
Büroorganisation 

• Büromittelverwaltung 

• Verantwortung für die Telefonzentrale 

• Unterstützung bei der Organisation interner und externer Veranstaltungen 

• Fuhrparkverwaltung 

• Bearbeitung und Administration der firmeneigenen Mailaccounts 

• Postbearbeitung, sowie -verteilung 

• Zug-, Flug- und Hotelbuchungen für unsere Mitarbeiter 

• Empfang und Bewirtung unserer Besucher 

• Organisation der Besprechungsräume 

• Archivverwaltung 
 

DAS BRINGEN SIE MIT 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 
Qualifikation aus dem Dienstleistungsbereich 

• Quereinsteiger oder Berufswiederkehrer sind uns willkommen 

• Repräsentatives, souveränes und freundliches Auftreten mit ausgeprägter 
Kommunikations- und Teamfähigkeit, sowie Begeisterung im Umgang mit 
Menschen 

• Hohes Maß an Selbständigkeit, Eigeninitiative und Flexibilität  

• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen 
 

DAS BIETEN WIR IHNEN 

 

• Gesellschaftergeführtes, weltweit agierendes Unternehmen mit schlanken 
Organisationsstrukturen 

• Tolle Kollegen und Arbeit in einem motivierten Team 

• Gegenseitige Wertschätzung sowie regelmäßig stattfindende Mitarbeiterevents 

• Flexible Arbeitszeiten und freie Arbeitsplatzgestaltung 

• Individuelle Einarbeitung 

• Attraktive und leistungsgerechte Vergütung sowie vielfältige Sozialleistungen 
 

 
 
 

  
Franz-Mayer-Straße 10 
93053 Regensburg  
 
+49 941 7 88 30 0 
 
info@gefasoft.com 
 
www.gefasoft.com 
 

GEFASOFT Automatisierung und 
Software GmbH    

Für unseren Hauptsitz in Regensburg 
suchen wir ab sofort in Teilzeit 

Werden auch Sie ein*e GEFASOFT‘ler*in und bewerben Sie sich mit Angabe des frühesten 
Eintrittsdatums und Gehaltsvorstellung jetzt unter bewerbung@gefasoft.com  
(Bitte übermitteln Sie Ihre Bewerbung ausschließlich im PDF-Format.)  

 
 

Die Basis unseres Erfolges sind unsere 

Mitarbeiter, die in interdisziplinären 

Teams unsere marktführenden Auto-

matisierungssysteme entwickeln, fer-

tigen und vertreiben. Zu unseren Kern-

technologien zählen u.a. die Bild-

verarbeitung, Lasertechnologien und 

PressFit. Unsere Kunden vertrauen seit 

mehr als 25 Jahren auf die hohe 

Qualität unserer innovativen kunden-

spezifischen Lösungen für komplexe 

Automatisierungssysteme. 
 

WE AUTOMATE LIGHT – 

CAMERAS, LASER & ROBOTICS 
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