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DEINE HERAUSFORDERUNGEN BEI UNS
• Professionelle Annahme und Weiterleitung von Telefonaten 
• Empfang, Begrüßung und Betreuung von Besucher:innen
• Verwaltung der internen Konferenzräume 
• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost
• Unterstützung des Teams bei administrativen und organisatorischen 
 Aufgaben sowie Firmenveranstaltungen 
• Personalkoordination und Aufgabenverteilung im Zuge der Teamleitung Empfang innerhalb

DAMIT ÜBERZEUGST DU UNS
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) 
• Freundliches und verbindliches Telefonverhalten
• Gepflegtes Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen
• Hohe kommunikative und soziale Kompetenz, flexible Persönlichkeit, teamfähig, mit hohem Maß an
 Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Souveränität

WIR HABEN DICH ÜBERZEUGT? 
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung an bewerbung@rueppel.de unter Angabe Deiner Gehaltsvorstel-
lung und Deines frühestmöglichen Eintrittstermins..

Als führendes und stark expandierendes Unternehmen im Rhein-Main-Gebiet sind wir die erste Adresse für Qualität  
und Service rund um das Thema Baustoffe. Als Vollsortimenter mit über 140 Jahren Erfahrung halten wir für  
Handwerker, Bauunternehmen, Architekten und private Bauherren für jede Herausforderung rund ums Bauen,  
Modernisieren und Renovieren die passende Lösung bereit. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung in Vollzeit in Gelnhausen:

Teamleitung Empfang und Assistenz (m/w/d) 

WIR SUCHEN

Als Teamleiter:in an unserem Empfang bist Du Ansprechpartner:in für unsere Mitarbeiter:innen und
Besucher:innen in unserem Hauptsitz in Gelnhausen.

DAS BIETEN WIR DIR
• Dynamisch familiengeführtes Unternehmen
• Kollegiales Miteinander mit einem kompetenten Team
• Abwechslungsreiche Arbeit
• Leistungsgerechte Vergütung
• Flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub
• Attraktive Sozialleistungen (betriebliche Altersvorsorge, Zugang zum Gutscheinportal „Corporate
 Benefits“, Business Bike und weitere)


