
 
 
 
 

 -fristig suchen wir Verstärkung! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Die LANG-Gruppe ist mit seinen über 100 Mitarbeitern ein weltweit operierendes Unternehmen aus dem 
Bereich des Werkzeugmaschinen- und Steuerungsbaus. Neben CNC-, Gravier- und Fräsmaschinen zählen 
Digitalisiersysteme, Positioniersysteme und CAD-CAM-Software zu den Produkten, die LANG in eigener Regie 
entwickelt, produziert und erfolgreich vertreibt. Unsere Maschinen finden hauptsächlich Verwendung in den 
Sparten Werkzeug- und Formenbau, der Verpackungsindustrie, bei Automobilzulieferern und in der Münz- und 
Banknotenherstellung.  
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstärkung unseres Teams einen 
  

Mitarbeiter für den Empfang (m/w/d) 
Front Office Agent 

 

 

Ihr Aufgabengebiet: 
- Telefonannahme und Weiterleitung 

- Herzliche Begrüßung und Verabschiedung unserer Gäste 

-  Verwaltung der Konferenzräume und Bewirtung unserer Gäste 

- Posteingang und Postausgang 

- Bearbeiten und Weiterleiten von E-Mails 

-  Visabeschaffung, Flug- und Hotelbuchungen 

-  Allgemeine kaufmännische Aufgaben sowie Verwaltung des Büromaterials 
  

Ihr Profil: 
- Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann, Hotelfachmann oder vergleichbare Qualifikation 

- gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift 

- Beherrschung des MS-Office Paketes und gute PPS-Kenntnisse 

- Freundliche, aufgeschlossene und motivierende Persönlichkeit 

- Serviceorientierung und Flexibilität 
-  Allround-Talent mit „Blick für die Details“ 
   

Unser Angebot:  
- Geregelte Arbeitszeiten von Montags bis Freitags ohne Schichtdienst 

-  Selbständiges Arbeiten und leistungsgerechte Bezahlung 
-  Interessantes, abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit gutem Entwicklungspotential 
-  Ein motiviertes Team und eine individuelle Vorbereitung auf den eigenen Verantwortungsbereich 
-  Eine vertrauensvolle Unternehmenskultur, ein familiäres Betriebsklima und flache Hierarchien  
 ermöglichen flexibles Arbeiten mit großem Gestaltungsspielraum 
-  Viele Mitarbeitervorteile: 30 Tage Jahresurlaub, Firmenkantine, Fitnessangebote, Essenszulage,  
 Sachbezüge, Vorsorgeuntersuchungen, betriebliche Altersvorsorge, Kindergartenzuschuss, Business 
 Bike-Optionen sowie regelmäßige Firmenevents. 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres möglichen 
Eintrittsdatums an unsere Personalabteilung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  
 
 

Lang GmbH & Co. KG ∙ Dillstr. 4 ∙ 35625 Hüttenberg ∙ Tel. 06403 7009-0 
jobs@lang.de ∙ www.lang.de 
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