
             

Stellenanzeige 

GELO Holzwerke steht seit über 125 Jahren für höchste Qualität in der Holzverarbeitung. Als 
traditionsreiches Familienunternehmen im Herzen einer der waldreichsten Regionen Deutschlands – 
dem Fichtelgebirge, fertigen wir mit modernster Technik hochwertige Holzprodukte für den nationalen 
und internationalen Markt. Partnerschaft, Loyalität, Veränderungsbereitschaft, Weitblick, Qualität und 
Kompetenz sind die Wurzeln unseres Erfolgs. 

Als erste Anlaufstelle unseres Unternehmens suchen wir eine freundliche, positive und 
kundenorientierte Persönlichkeit für unseren Empfang. Sie organisieren den Empfangsbereich, 
behalten den Überblick und sorgen für einen reibungslosen Ablauf im Tagesgeschäft. Zusätzlich 
übernehmen Sie Aufgaben rund um unser unternehmenseigenes Fitnessstudio (Kontrolle, Ordnung, 
Organisation) und haben idealerweise Freude daran, Fitnesskurse für Mitarbeitende durchzuführen. 

 

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) 

 

Ihre Aufgaben:  

• Freundlicher Empfang und Betreuung von Besuchern, Kunden und Lieferanten  

• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten  

• Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs  

• Koordination und Organisation von Terminen sowie Firmenveranstaltungen 

• Kontrolle und Betreuung des unternehmenseigenen Fitnessstudios 
 

Ihr Profil:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Erste Erfahrung im Empfangsbereich oder einer vergleichbaren Position 

• Freundliches, serviceorientiertes und sicheres Auftreten  

• Organisationsgeschick sowie eigenständige und flexible Arbeitsweise 

• Gute Deutschkenntnisse, weitere Sprachkenntnisse sind vorteilhaft 
 

Benefits:  

• Familienunternehmen mit mitarbeiterorientierte Unternehmenskultur 

• Eine spannende und abwechslungsreiche Aufgabe mit Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Sonderzahlungen, steuerfreie Bezüge auf GELO Mastercard und Gesundheitsprämie 

• Unternehmenseigenes Fitnessstudio mit Fitnesskursen, JobRad und kostenlose Getränke 

• Mitarbeiterevents, betriebliche Altersvorsorge, Arbeitskleidung und 30 Tage Urlaub 

 

 

 


