
 

 

 

Bringen Sie Ihre Karriere auf Schiene! 
 
Mehr als ein Jahrhundert an Gleisbautradition trifft auf Innovationskraft, modernste Technologien 
und den unbändigen Willen Lösungen für unsere Kunden rund um den Globus zu entwickeln und 
umzusetzen. Als 360° Servicepartner in Gleisbau- und Instandhaltung sind Sicherheit, Qualität 
und Anwenderfreundlichkeit unser Versprechen. Die Bahn, als Inbegriff nachhaltiger und grüner 
Mobilität, ist die Zukunft – verstärken Sie unser Team und werden Sie ein Teil dieser Zukunft! 
 
 Ihre Aufgaben 
 
• Empfang und Anmeldung von Gästen 
• Telefonvermittlung und telefonische Auskunftserteilung 
• Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost 
• Diverse administrative Tätigkeiten 
• Unterstützung in der Organisation von Veranstaltungen 
• Unterstützung im Fuhrparkmanagement 
• Verwaltung Büromaterial 
 
Ihr Profil  
 
• Abgeschlossene Schul- bzw. Berufsausbildung 
• Sehr gute Deutsch- und idealerweise auch Englischkenntnisse 
• Sicheres und freundliches Auftreten 
• Freude am Umgang mit Menschen 
• Verlässlichkeit, Serviceorientierung und Flexibilität 
• Sehr gute Umgangsformen und ein gepflegtes Erscheinungsbild 
 

Empfangsassistenz (m/w/d) 


