
 

 
 

  

Seit über 25 Jahren ist VALERES Industriebau der Spezialist für die 

Erstellung von industriell und gewerblich genutzten Gebäuden für klein- 

und mittelständische Unternehmen. Wir planen, bauen und betreiben 

Gebäude für Handel, Lager, Verwaltung und Produktion. 

Was suchen wir? 

- Kauffrau/-mann für Büromanagement (M/W/D), Vollzeit  

Sekretariat 

- Organisation und Protokollführung interner Besprechungen 

- Unterstützung der Bauleitung  

- Personalverwaltung 

- Empfang und Verpflegung Besucher des Hauses 

- Verantwortung Sauberkeit Eingangsbereich und Besprechungsräume 

- Schriftverkehr mit Kunden, Lieferanten und Behörden 

- Erstellung und Verwaltung von Vorlagen 

Buchhaltung 

- Buchen von Geschäftsvorfällen 

Sonstiges 

- Datenschutz 

Das bringen Sie mit: 

- Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

- Selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 

- Sicherer Umgang mit Office-Anwendungen 

- DATEV-Kenntnisse wären von Vorteil  

- Fähigkeit, Prioritäten richtig zu setzen 

- Gewissenhafte, vorausschauende und nachhaltige Vorgehensweise 

- Schnelle Auffassungsgabe & hohes Maß an Selbstdisziplin 

- Freundlicher und professioneller Umgang mit Kunden, Lieferanten und Behörden 

- Teamgeist 

- Organisationstalent 

- Saubere und fehlerfrei Kommunikation auf Deutsch in Wort und Schrift 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin: 

Natascha Kuijpers                                      

tel.       +49 (0)2405 44 96 -16               

e-mail    natascha.kuijpers@valeres.de 



 
 
 

Das bieten wir: 

- Wir bieten ein spannendes Aufgabenfeld mit regelmäßig wechselnden Herausforderungen und 

Projekten, ein sehr gutes Betriebsklima mit einem vertrauensvollen, professionellen Umgang. Wir 

fördern und entwickeln Ihre persönlichen Stärken durch individuelle Schulungen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

- Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen inklusive der Angabe Ihrer 

Gehaltsvorstellung und Verfügbarkeit an natascha.kuijpers@valeres.de.  

- Schauen Sie auch gerne auf unserer Homepage oder unserem YouTube Channel vorbei! 

 

                                

 

 

 


