
Organisationstalent  

für den Bereich Empfang -  

Büroservice (m /w /d )

Was Dich erwartet:
• Repräsentation des Unternehmens als engagierter Erstkontakt  
• Besucherempfang sowie allgemeine administrative Verwaltungsaufgaben 
• Annahme und Weiterleitung von Telefonaten  
• Unterstützung der Fachabteilungen
• Koordination sowie Vor- und Nachbereitung der Besprechungsräume  
 inkl. Bereitstellung der Konferenzraumtechnik und Bewirtung 
• Koordination der Post-, Paket- und Kurierdienste 
• Unterstützung bei der Organisation von Messen und Veranstaltungen

Was Dich auszeichnet:
• Abgeschlossene kfm. Ausbildung, z.B. zur/ zum Kauffrau/ -mann für Büromanagement  
• Proaktive und kommunikationsstarke Persönlichkeit mit hohem Teamgeist  
• Spaß und Freude am serviceorientierten Umgang mit Menschen 
• Ausgeprägtes Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit 
• Sehr gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen

Beneftis, Rabatte und mehr – unser Angebot für Dich: 
• Wir bieten Dir ein engagiertes, motiviertes und angenehmes Miteinander 
• Profitiere von unseren Salvus-Benefits wie z. B. Job-Rad, Personalverkauf, exklusive Mitarbeiterrabatte, Team-Events, 
 Tankkarte, betriebliches Gesundheitsmanagement, Firmenfitness mit Hansefit 
• Lass Dich sich von flachen Hierarchien und kollegialem Zusammenhalt jeden Tag bei Deiner Arbeit motivieren 
• Wir denken an die Zukunft, auch an Deine – nutze die Möglichkeit der betrieblichen Altersvorsorge 
• 30-Tage wohlverdienter Urlaub, damit Du jedes Jahr so richtig abschalten und die Seele baumeln lassen kannst,  
 oder um Deinen Horizont zu erweitern 
• Regelmäßige interne- und externe Fortbildungen 
• Bei uns prickelt es: Kostenlose Getränke so viel Du magst – hier sitzt Du an der Quelle

Mitten im Münsterland, genauer gesagt in Emsdetten, 
sprudelt seit über 25 Jahren der einzige Mineralbrunnen  
der Region. Als einer der Top 30 in Deutschland sorgen  
wir jeden Tag für unzählige Erfrischungsmomente. 

Werde auch Du Erfrischer*in  und komm in unser Salvus-Team.

Salvus Mineralbrunnen GmbH | Hollefeldstr. 13 | 48282 Emsdetten | Tel.: 02572.9385.0

Werde Teil des Salvus-Teams und gestalte mit uns die Zukunft!
Damit wir Deine Bewerbungsunterlagen schnellstmöglich erhalten, bewirb Dich gerne per E-Mail und mit Dateien 
im PDF-Format bei uns. Bitte teile uns auch Deine Gehaltsvorstellung und das gewünschte Eintrittsdatum mit, an 
dem Du in unserem Salvus-Team starten möchtest. 

Salvus Mineralbrunnen GmbH 
bewerbung@salvus.de
Frau Nina Faber 
Hollefeldstr. 13
48282 Emsdetten 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

In Voll- oder Teilzeit (mindestens 30 Stunden)


