
 

Die Sonnplast GmbH ist ein kunststoffverarbeitendes Unternehmen in der Region Südthüringen 

mit Sitz in Sonneberg. Mit über 300 Mitarbeitern werden durch technologisch führende Prozesse 

Teile und Baugruppen für namhafte Kunden der Automobilbranche produziert.  

Als zukunftsorientiertes Unternehmen suchen wir Menschen, die mit uns wachsen und Karriere 

machen möchten. Werden auch Sie ein Teil des Teams!   

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

Mitarbeiter (m/w/d) für den Bereich Empfang  
(Teilzeit 20 Std./Woche für die Zeit  

von 13:00 Uhr bis 17:00 Uhr) 

 

Ihre Aufgaben: 

• Empfang von Kunden und Gästen 

• Organisation des Empfangsbereichs 

• Betreuung unserer Telefonzentrale und des zentralen E-Mail-Posteingangs 

• Unterstützung bei der Organisation von Geschäftsreisen (Flug-, Transfer- und 
Hotelbuchungen) 

• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

• Organisation der Besprechungsräume 

• Verwaltung und Bestellung von Büromaterialien 

 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse,  

• Erste Erfahrung in einer vergleichbaren Position ist wünschenswert 

• Ausgeprägte Kommunikationsstärke und hohe Dienstleistungsorientierung 

• Sehr freundliches Auftreten und gute Umgangsformen 

• Organisationsgeschick 

 
Wir bieten: 

- ein sehr kollegiales Team 

- flexible Arbeitszeiten 

- eine gezielte Aus- und Weiterbildung  

- gute Karriereperspektiven 

- ein attraktives Vergütungsangebot 

Sind Sie interessiert? 

Dann senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Verfügbarkeit 

und Ihrer Gehaltsvorstellung an die Firma Sonnplast, bitte online an folgende E-Mail-Adresse: 

jobs@sonnplast.de. Für einen ersten telefonischen Kontakt stehen Ihnen unsere Ansprech-

partnerinnen aus der Personalabteilung unter der Rufnummer 0375-89530 gerne zur Verfügung. 
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