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die/der bereit ist, sich den Herausforderungen zu stellen, Verantwortung zu übernehmen und  
unseren Servicegedanken in die Tat umzusetzen.

Unsere Anforderungen sind:
E �Abgeschlossene Ausbildung im  

kaufmännischen Bereich
E Freude am telefonischen Kontakt 
E Routinierter Umgang mit MS-Office-Produkten 
E Zuverlässiges, sauberes Arbeiten
E sicheres, gepflegtes Auftreten
E Belastbarkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit

Empfangsmitarbeiter w/m

Seit über 40 Jahren agieren wir bundesweit erfolgreich als mittelständisches Unternehmen im Bereich 
der Baubranche. Wir planen, fertigen, vertreiben und montieren Fenster und Türen in Premiumquali-
tät und haben uns dabei auf das Segment der Renovierung spezialisiert. Gemäß unserem Grundsatz  
„perfecta Qualität ist, das Versprochene halten.“ steht bei uns Kundenzufriedenheit an erster Stelle. 

Unseren Erfolg verdanken wir dem Engagement und der hohen Qualifikation unserer Mitarbeiter. 
Um diesen Erfolg langfristig zu sichern und auszubauen, suchen wir für unsere Zentrale in Westendorf
eine/einen:

Ihre Hauptaufgaben sind:
E �Freundliche, kompetente Annahme und  

Weiterleitung aller Telefonanrufe
E �Empfang und Betreuung von Besuchern
E �Verantwortung für Posteingang/Postausgang
E �Allgemeine administrative Tätigkeiten
E �Betreuung der Besprechungsräume 

für Meetings

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir bieten eine leistungsgerechte Bezahlung und einen sicheren 
Arbeitsplatz in einem modernen Unternehmen mit hervorragendem Betriebsklima. Ihre vollständi-
gen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitten an:


