
Als innovatives Familienunternehmen und einer der Weltmarktführer gestalten wir die Zukunft des Wohnens – mit rund
2.400 Mitarbeiter/innen an 20 Standorten weltweit. Unsere Fenster- und Türbeschläge sowie innovativen System- und
Sicherheitslösungen machen Haushalte energieeffizienter, sicherer und komfortabler. Und das bereits seit 1947.

Machen Sie Ihren nächsten Karriereschritt und verstärken Sie unsere Abteilung People & Culture am Standort Trieben
als

Mitarbeiter im Reise- und Besuchermanagement (m/w/d)
Teilzeit 25 Stunden| ab 01.05.2026

Das tragen Sie zum Unternehmenserfolg bei

Erster Ansprechpartner für Besucher, Kunden und Lieferanten sowohl am Telefon als auch persönlich
Bedienung der Telefonzentrale und Schnittstelle zu allen internen Abteilungen
Organisation von Dienstreisen und Kundenbesuchen (Buchung von Hotels, Flügen, Mietfahrzeugen, Seminarräumen,
etc. sowie Visabeschaffung)
Verwaltung und Vergabe der Poolfahrzeuge
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie E-Mail-Korrespondenz
Personalzeiterfassung und Unterstützung in der Personaladministration

Das sollten Sie mitbringen

Abgeschlossene kaufmännische oder touristische Ausbildung erwünscht
Erfahrung im Empfangsbereich und Reisemanagement von Vorteil
Freundliches und sicheres Auftreten mit hoher Serviceorientierung 
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
Strukturierte und genaue Arbeitsweise
Kommunikative Persönlichkeit verbunden mit Organisationsgeschick

Freuen Sie sich auf

Abwechslungsreichen Aufgabenbereich bei einem zukunftsorientierten Arbeitgeber
Professionelles Onboarding gefolgt von regelmäßigen Entwicklungsgesprächen
Interessante Weiterbildungsangebote, u. a. über unsere E-Learning-Plattform MACOversity
Außergewöhnliche Unternehmenskultur mit Fokus „Mensch“
Kurze Entscheidungswege
Frische Küche im MACO-Restaurant, Firmenparkplatz, Gesundheitsmaßnahmen, regelmäßige Mitarbeiterevents usw.
Fahrradleasing
Flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell 

Wir bieten ein attraktives Jahresgehalt ab € 26.800 brutto mit Überzahlung abhängig von Qualifikation und



Erfahrung. Bewerben Sie sich mit Ihren aussagekräftigen Unterlagen und werden Sie Teil unserer
erfolgreichen MACO-Familie!

Hier finden Sie nähere Informationen zum Recruiting Prozess.

Ihr Ansprechpartner

Thomas Breyer
Abteilungsleitung Human Resources
Trieben

Hier bewerben!
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