
Bürokaufmann (m/w/d)
W E R D E N S I E T E I L  D E R GT Ü - FA M I L I E U N D S O R G E N S I E G E M E I N S A M M I T  
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Wir freuen uns auf  
Ihre Bewerbungsunterlagen!

Das Ingenieurbüro Haves

Das Ingenieurbüro Haves in Münster ist Part-
ner der GTÜ, Deutschlands größter amtlich 
anerkannter Überwachungsorganisation
freiberuflicher Kfz-Sachverständiger
und sorgt für mehr Service und Sicherheit
auf unseren Straßen.

Unsere von Anfang an konsequente Kunden- und 
Dienstleistungsorientierung sowie der kontinuier-
liche Ausbau unser Serviceleistungen führte zu 
einem beständigen Wachstum. 

Bewerben Sie sich jetzt:
Ingenieurbüro Haves
Münsterstraße 77
48167 Münster

Ihr Ansprechpartner:
Herr Haves
FON 02506 303281
mail info@sv-haves.de

D ER J O B

 +  Sachbearbeitung von technischen Gutachten
 +  Kundenbetreuung / Terminvereinbarung und Koordination  

von Terminen zwischen Kunden und Mitarbeitern
 + administrative Aufgaben
 + Datenerfassung mit Branchensoftware
 + Rechnungserstellung- und Verwaltung

I H R PR O FI L

 +  Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder  
vergleichbare Qualifikation

 +  Fundierte MS-Office-Kenntnisse insbesondere Word, Excel  
und Outlook

 +  Strukturiertes, selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten
 +  Schnelle Auffassungsgabe und sehr gute Organisationsfähigkeit
 +  Sicheres und freundliches Auftreten im Kundenkontakt
 +  Freundliches und kollegiales Verhalten
 + Teamfähig und flexibel

U N S ER A N G EB OT

 +  Premium-Perspektiven – sicherer und langfristig angelegter  
Arbeitsplatz – permanente Weiterentwicklung

 + Digitalisierung leben und nicht nur darüber reden
 + Lernen Sie uns kennen!

Für unseren Standort Münster suchen wir zum  
nächstmöglichen Eintrittstermin einen Bürokaufmann (m/w/d) 
oder vergleichbare Qualifikation.


