
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           Wir suchen Unterstützung für unser Büroteam! 

 

 

Der Job – Manager/in des ersten Eindrucks  

Deine Aufgaben umfassen die Begrüßung der Kunden vor Ort und am Tele-

fon und damit die Vermittlung des ersten Eindrucks. Zudem die Organisation 

und Unterstützung im täglichen Bürobetrieb, die Bearbeitung des Postein-

gangs und die Ablage von Dokumenten. Du verwaltest offene Posten und 

erstellst Anschreiben für unsere Kollegen. 

 

Dein Profil – Lebensfreude und Zufriedenheit von Natur aus 

Du solltest Freude am Umgang mit Menschen haben und dich idealerweise 

mit MS Word und Outlook auskennen. Grundkenntnisse in Excel wären wün-

schenswert. Eine flexible Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit und Eigenver-

antwortung sind Eigenschaften, die dich auszeichnen. Zudem solltest du ein 

freundliches und professionelles Auftreten mitbringen. Verhandlungssichere 

Deutschkenntnisse sowie eine sichere Rechtschreibung sind wünschenswert. 

 

Unser Angebot – Mensch in einem Team, nebenbei beschäftigt 

Dich erwartet ein freundliches und unterstützendes Arbeitsumfeld mit fle-

xiblen Arbeitszeiten zwischen 08:00 und 17:00 Uhr, abgestimmt auf den 

Bedarf. Die Aufgaben sind vielfältig und abwechslungsreich und du wirst Teil 

eines kollegialen Teams mit einem respektvollen Umgang untereinander. 

Unsere „Chefs“ verstehen sich als Kollegen. Darüber hinaus organisieren wir 

regelmäßig gemeinsame Betriebsausflüge und Veranstaltungen. 

 

 

i n  D e tm o l d  

Bürohilfe auf Minijobbasis 

Die GUPRO-Gutachten und Prüf-

organisation GmbH & Co.  KG i st  

Partner der GTÜ.  

Wir sind ein  etabl iertes Unter-

nehmen mit 27 Mitarbeitern und 

seit 15 Jahren erfolgre ich in der  

Experten-Dienstleistungsbran-

che tätig.  Mit fünf Standorten 

im Einzugsgebiet OWL sind wir 

gut vernetzt .  Unser Team setzt 

sich aus jungen sowie jungge-

bliebenen Kol legen zusammen 

und zeichnet sich durch eine   

angenehme Arbeitsatmosphäre 

aus.  

Haben wir dein Interesse ge-

weckt? Dann freuen wir uns auf 

deine Bewerbung!  

   

  Mehr Infos f indest Du unter:  

www.GUPRO.de 

Informiere und bewerbe Dich 

jetzt via E-Mail  an:  

office@GUPRO.de 

 

(m/w/menschl ich)  
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