
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MITARBEITER EMPFANG (M/W/D) 
IN VOLL- ODER TEILZEIT 

 

DAS BIETEN WIR IHNEN 

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld mit dem Blick auf eine ausgewogene 
Life-Work-Balance  

• Persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten unterstützt durch 
ein umfangreiches Seminar- und Schulungsangebot 

• Gute Betreuung durch eine individuelle Einarbeitung 

• Großzügige Anzahl Urlaubstage (30 Tage) für ausreichend Erholung 

• Attraktive betriebliche Altersvorsorge für eine sichere Zukunft  

• Zuschuss zur Kinderbetreuung, Fitness Zuschuss für private 
Sportaktivitäten uvm. 

• Kostenlose Parkplätze vor der Tür 

 

DAS ERWARTET SIE 

• Repräsentation unserer Firma nach Außen  

• Erste/-r Ansprechpartner/-in für alle externen Anfragen an der 
Telefonzentrale 

• Besucherempfang und Bewirtung 

• Betreuung hausinterner Schulungen und Trainings 

• Bearbeitung des Postein- und ausgangs 

• Diverse administrative und organisatorische Tätigkeiten 

• Unterstützung bei anfallenden abteilungsübergreifenden Aufgaben 

 

WAS SOLLTEN SIE MITBRINGEN? 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich, gerne 
aus der Hotellerie / Gastronomie 

• 2-3 Jahre Erfahrung am Empfang wünschenswert 

• Sehr hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierung 

• Sicheres und gepflegtes Auftreten 

• Selbständige, eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Organisationstalent sowie Flexibilität und Belastbarkeit 

• Sehr hohes Maß an Zuverlässigkeit und Pünktlichkeit 

• Gute Kenntnisse des MS Office Pakets (Outlook, Word, Excel) 

• Sichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

ÜBER UNS 

SimonsVoss steht als Pionier elektronischer 
Schließtechnik für die intelligente Verbindung 
von Funktionalität, Ästhetik und kompromisslos 
hoher Qualität Made in Germany. 

Mut zur Innovation, nachhaltiges Denken und 
Handeln sowie hohe Wertschätzung der 
Mitarbeiter und Partner sind Grundlage des 
wirtschaftlichen Erfolgs. 

SimonsVoss ist ein Unternehmen der ALLEGION 
Group – ein global agierendes Netzwerk im 
Bereich Sicherheit. 

 
 

RAHMENBEDINGUNGEN 

Einsatzort: Unterföhring bei München 
Beschäftigung: Vollzeit ggfs. Teilzeit (min. 30 
Stunden) 

 
 

FÜHLEN SIE SICH 
ANGESPROCHEN? 

Dann freut sich Frau Eva Lehrer 
auf Ihre aussagekräftige Bewerbung 
mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung 
und frühestmöglichem Starttermin an: 
career-simonsvoss@allegion.com 

 
SimonsVoss Technologies GmbH 
Feringastraße 4 
85774 Unterföhring | Germany 
Tel. +49 89 99228 0 

 


