
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) 
in Voll- oder Teilzeit

Für Sie ist eine angenehme Arbeitsatmosphäre sowie die Möglichkeit zur selbstständigen Arbeit 
von großer Bedeutung? Sie verfügen über ein authentisches Auftreten und haben eine offene, kommunikative 
Persönlichkeit?

Ihre Tätigkeiten bei Mauer
•	 Eigenständige Bearbeitung der Ein und Ausgangspost
•	 Annahme , Bearbeitung und Weiterleitung von Telefongesprächen
•	 Empfang des Besuchs wie z.B. unsere Mandanten
•	 Betreuung der Meetingräume
•	 Diverse Verwaltungsaufgaben

Das bringen Sie mit
•	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation ist 

wünschenswert
•	 Idealerweise erste DATEV Kenntnisse sowie gute MS Office Kenntnisse
•	 Selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise
•	 Kommunikationsstärke, Teamgeist und Freude an der Arbeit

Darauf kannst Du Dich freuen!
•	 Attraktive Jobmodelle zur Vereinbarkeit von Berufs und Privatleben
•	 Ein dynamisches und familiäres Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien
•	 Tolle Zusatzleistungen wie Massage am Arbeitsplatz

jana.doecker@mauer-gruppe.com

07121 / 90 90 20

www.mauer-gruppe.com

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung 
(Lebenslauf, Zeugnisse) an unsere 
HR-Verantwortliche Frau Jana Döcker


