
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HAVER & MAILÄNDER ist eine mittelständische, national  
und international erfolgreiche Wirtschaftskanzlei mit einem 
Team von 55 Mitarbeitenden. Für unser Stuttgarter Büro 
wünschen wir uns eine qualifizierte und engagierte Verstärkung 
am Empfang. 
 
Sie empfangen und bewirten unsere Mandanten, betreuen die 
Telefonzentrale, bearbeiten den Posteingang, verwalten die 
Konferenzräume und erledigen administrative Aufgaben. Sie 
sind kommunikationsstark, souverän und freundlich, bringen 
gute MS-Office-Kenntnisse sowie Organisationstalent und 
Englischkenntnisse mit. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das dürfen Sie von uns erwarten: 
 ein vielfältiges und vertrauensvolles Aufgabengebiet 
 eine unbefristete Tätigkeit an einem modernen Arbeitsplatz 
 28/30 Tage Jahresurlaub 
 attraktive Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld, 

Bonuszahlungen, Fahrtkostenzuschuss, VWL 
 gute Parkmöglichkeiten und eine kostenfreie E-Ladestation 
 kostenlose Getränke und frisches Obst 
 Fortbildungsförderung und regelmäßige Firmenevents 

 
Haben Sie Interesse mehr zu erfahren? Ich freue mich auf Ihre 
Kontaktaufnahme. Beate Schätz, bs@haver-mailaender.de, 
Tel. 0711/22744-36 
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