
o Annahme und Weiterleitung von Telefonaten und Faxen
o Beherrschung der Telefonanlage
o Koordination und Organisation von Rückrufen und Terminen
o Betreuung der Besprechungszimmer
o Beantwortung von allgemeinen Anfragen
o Sammeln und Einscannen von Dokumenten und Anhängen
o Kontrolle / Pflege des zentralen E-Mail Postfaches
o Verwaltung des gesamten Bürobedarfs
o Postbereitstellung für den Postausgang

Darauf können wir bauen: 

o Erfahrung in der telefonischen Kundenbetreuung
o Ausgeprägte Service- und Kundenorientierung
o Sicherer Umgang mit dem PC
o Kommunikationsstärke
o Belastbarkeit
o Flexibilität

Darauf können Sie sich verlassen: 

o Eine Zusammenarbeit mit Perspektive innerhalb eines Top-Betriebsklimas und in einem Team, 
das mit Herzblut bei der Sache ist

o Eine attraktive Vergütung inklusive Sonderleistung wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie eine 
mögliche Bonuszahlung, die sich an unserem Unternehmenserfolg bemisst

o Fitnesskooperation mit body & soul, Mitarbeiterobst, Firmenveranstaltungen & vieles mehr
o Eine gezielte Einarbeitung und intensive Einweisung

Sie haben Lust auf eine spannende Herausforderung und darauf, den Erfolg der KRAFT-Gruppe 
mitzugestalten? Dann bewerben Sie sich und schicken Ihre Unterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an:  

bewerbung@kraft-baustoffe.de. Wir freuen uns auf Sie! 

Mitarbeiter (m/w/d) für die Telefonzentrale in unserer 
Niederlassung München-Freimann in Teilzeit (25 Std./Woche)

KRAFT Baustoffe GmbH – Freimanner Bahnhofstr. 7 – D-80807 München 
www.kraft-baustoffe.de 

Die KRAFT-Gruppe ist im Baustoff-Sektor ein führendes Handelsunternehmen von 
Dachbaustoffen und Fassadentechnik, über Garten- und Landschaftsbau, Hoch- und Tiefbau bis hin zu 
Bodenbelägen und vielem mehr. Volle KRAFT voraus: Dank unserer über 270 Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern an unseren Standorten in der Region München stehen wir für besten Service, höchste 
Qualität und umfangreiche Dienstleistungen rund um Baustoffe. Leisten auch Sie gemeinsam mit uns 
Großes und starten Sie mit uns durch als Mitarbeiter (m/w/d) für die Telefonzentrale in 
unserer Niederlassung München-Freimann in Teilzeit (25 Std./Woche). 

Ihre zukünftigen Herausforderungen: 




