
 

 

 

 

 

 

SCHWIND eye-tech-solutions entwickelt, produziert und vertreibt ein hochentwickeltes 

Produktportfolio zur Behandlung von Fehlsichtigkeit und Hornhauterkrankungen. Das 

mittelständische Unternehmen mit mehr als 200 Mitarbeitern gehört zu den 

Technologieführern für Augenlaser für die refraktive und therapeutische Hornhautchirurgie 

und ist mit seinen Produkten in mehr als 100 Ländern präsent.  

Ab Januar 2025 suchen wir in Teilzeit (29 Std./Woche, Mo-Fr) einen 

 

Mitarbeiter am Empfang / Zeiterfassung (m/w/d) 

 

    

Ihr Tätigkeitsgebiet 

• Vermitteln eingehender Telefongespräche in deutscher und englischer Sprache 

• Registrierung von Besuchern, Kunden und Gästen in der Besucherverwaltung, inklusive 

Erstellen und Aushändigen der Sicherheitshinweise und der Besucher-Badges 

• Begrüßung von Besuchern, Kunden und Gästen und Information an die zuständigen 

internen Stellen oder Mitarbeiter 

• Öffnen und Weiterleiten von Eingangspost 

• Verwaltung, Eingabe und Korrektur von Daten in der Zeiterfassung  

• Diverse administrative Aufgaben nach Bedarf 

 

Ihr Profil 

• Erfahrung im Büro-/Empfangsbereich 

• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Kaufmännisches Basiswissen 

• Gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen 

• Sicherer Umgang mit Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook) 

• Zuverlässigkeit und Flexibilität 

 

 

 



Unsere Benefits 

• 30 Tage Urlaub 

• Vermögenswirksame Leistungen  

• Kindergartenzuschuss  

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Bike-Leasing 

• Monatliche Sachbezugskarte 

• Jubiläumsvergütung 

• Kostenlose Getränke, wöchentlich frisches Obst, Kantinennutzung 

• Betrieblicher Fitnesskurs  

• Förderung von Fort- und Weiterbildungen  

• Exklusive Mitarbeiterrabatte bei SCHWIND SEHEN & HÖREN 

 

Wir bieten Ihnen einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem stetig 

wachsenden internationalen Umfeld, eine verantwortungsvolle Aufgabe, vielfältige 

Möglichkeiten, Ihre Fähigkeiten kreativ einzusetzen und weiterzuentwickeln sowie attraktive 

Sozialleistungen.  

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung mit 

Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin an: 

 

SCHWIND eye-tech-solutions GmbH  

Frau Meike Arnold-Raab   

Mainparkstraße 6 - 10  

63801 Kleinostheim  

bewerbung@eye-tech.net       18.09.2024  

mailto:bewerbung@eye-tech.net

