
Hereinspaziert Wir suchen Dich...

Sende  uns  
Deine  Bewerbung

Lebo GmbH
Frau Lena Paschmann
bewerbung@lebo.de

www.lebo.de

WILLKOMMEN BEI LEBO

DEINE AUFGABEN

...zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit: 
Kaufm. Mitarbeiter im Bereich Empfang (m/w/d)

Wir gestalten seit 1871 individuelle Wohnträume mit hochwertigen Türen. Als einer der führenden familien-
geführten Türenhersteller bieten wir maßgeschneiderte Lösungen, von exklusivem Design bis zu prakti-
schen Funktionen.

UNSERE SUPERKRÄFTE

Tradition und Innovation: Über 150 Jahre Erfahrung und modernste Technik.
Qualität: Hochwertige Türen, made in Germany.
Teamspirit: Über 240 engagierte Mitarbeiter in Bocholt (NRW)

DEINE CHANCEN
Werde Teil eines traditionsreichen Unternehmens mit Leidenschaft für Perfektion und Innovation.  
Bewerbe dich jetzt und gestalte mit uns die Türen der Zukunft!

• Besucherorganisation
• Terminorganisation (Werkskalender)
• Optimierungen in der Büroorganisation selbstständig 

vorantreiben
• Empfang und Bewirtung externer Besucher
• Postbearbeitung
• Vor- und Nachbereitung der Besprechungsräume
• Telefonzentrale sowie Weiterleitung telefonischer 
      Anfragen
• Übernahme administrativer Aufgaben sowie eigenver-

antwortliche Organisation kleinerer Projekte

DEINE STÄRKEN
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
 Ausbildung idealerweise Erfahrung in einer 
 Assistenzfunktion
• Sicheres und serviceorientiertes Auftreten
• Organisations- und Kommunikationstalent
• Gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft 
 O�  ce-Programmen
• Strukturierte Arbeitsweise und hohe 
 Kundenorientierung
• Englischkenntnisse wünschenswert

Instagram Facebook

JOBANGEBOT

• leistungsgerechte Vergütung 
• betriebliche Altersvorsorge 
• abwechslungsreiche Aufgaben

• fl ache Hierarchien & Firmenevents 
• vermögenswirksame Leistungen 
• diverse Weiterentwicklungsmöglichkeiten

DEINE BENEFITS


