
 

 
GLASSLINE, mit Hauptsitz im baden-württembergischen Adelsheim, ist Kompetenzführer für die anspruchsvolle 
rahmenlose Glasarchitektur. Wir entwickeln, fertigen und vertreiben hochwertige Systemlösungen in den 
Bereichen Punkthaltesysteme, Ganzglasgeländer, französische Balkone, rahmenlose Vordachkonstruktionen 
und Systeme mit thermischer Trennung zur sicheren Befestigung von Anbauelementen an Gebäudehüllen für 
den nationalen und internationalen Markt.  
 
Unterstützen Sie unser starkes Team! Wir suchen begeisterte Teamplayer, mit Organisationstalent auf die wir 
uns immer verlassen können. Neue Kollegen, die uns auf unserem gemeinsamen Weg mit Spaß, Ideenreichtum 
und Engagement begleiten.  

 
 
 
 

 
 

 

Ihre Aufgaben:  

 Sie betreuen hauptverantwortlich den Empfangsbereich und sind erste Anlaufstelle für Besucher, Kunden 
und Mitarbeiter. Ihr Aufgabenfokus liegt dabei auf der Betreuung unserer Telefonzentrale.  

 Sie übernehmen anfallende Korrespondenz und die Email- und Postbearbeitung.  

 Jederzeit stellen Sie einen reibungslosen Büroablauf sicher und haben die Bestände an Büromaterial, 
Getränken sowie Verbrauchsmaterial immer im Blick.  

 Sie bereiten Besprechungsräume für Termine und Veranstaltungen vor.  

 Sie sind ein Teamplayer und unterstützen verschiedene Bereiche in administrativen Angelegenheiten 
(Datenpflege, telefonische Nachverfolgung von Angeboten, Erstellung der Dispos) 

 
Darum passen Sie zu uns: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung. Idealerweise verfügen 
Sie über einschlägige Erfahrung am Empfang, die von einer serviceorientierten Arbeitsweise und 
Feingefühl im Umgang mit Menschen geprägt ist.  

 Sie sind es gewohnt eigenständig zu arbeiten und lassen sich auch in hektischen Situationen nicht 
aus der Ruhe bringen.  

 Sie überzeugen als kommunikative und teamorientierte Persönlichkeit mit Spaß am telefonischen 
Kundenkontakt.   

 Sicherer Umgang mit MS Office und solide Englischkenntnisse runden Ihr Profil ab.  

 
Unser Angebot:  

 Ein zukunftsorientierter, sicherer Arbeitsplatz in einem sympathischen Team 

 Eine umfangreiche Einarbeitung und gezielte Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Kaffee und Wasser, kostenfreie Parkplätze, JobRad-Leasing 

 
 
Das klingt spannend für Sie?  

Dann freuen wir uns auf den Kontakt mit Ihnen. Senden Sie uns dafür Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe 
Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an:  
 
GLASSLINE GmbH | Frau Sept | Industriestraße 7-10 | 74740 Adelsheim 
06291 6259134 | jobs@glassline.de | www.glassline.de  

   

MITARBEITER EMPFANG (M/W/D)  
Telefonzentrale und Office Management  


