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kommunikation und gestaltung

Büro management  
Organisations talent mit Sinn für Gestaltung (m | w | d)  
 
Wir sind ein Büro für Kommunikation und 
Gestaltung mit Sitz im Herzen Ravensburgs. 
Mit einem 10-köpfigen Team betreuen wir 
Kunden aus den verschiedensten Branchen. 

 
 
 

 
 
 
Wir suchen Verstärkung  
für Büromanage ment und Jobvorbereitung! 
 
 
Dein Aufgabengebiet umfasst hauptsächlich 
allgemeines Büro management. Außerdem 
wirst du unsere Kunden empfangen, unser 
Archiv verwalten, für sämtliche Beschaffungen 
zuständig sein und dich um die inhalt liche 
Pflege unserer Homepage und unserer 
Facebook-Page kümmern. 
Des Weiteren wirst du unsere Gestalter  
unterstützen. Zu diesen Aufgaben zählen  
beispielsweise die Dokumentvorbereitung, 
das Einarbeiten und Formatieren von Texten  
und Bildern, Recherche arbeiten sowie das 
Lektorieren von Texten. 
 
Du hast eine abge schlossene Ausbildung 
(Kaufmann/frau für Büro management oder 
Büro kommunikation o.ä.) und/oder verfügst 
über Berufs erfahrung in diesem Bereich?  
Du zeichnest dich durch eine strukturierte, 
akribische, eigen ständige und ergebnis -
orientierte Arbeits weise aus? Du behältst  
deinen klaren Kopf und dein Lächeln, auch 
wenn es mal drunter und drüber geht? 
 

Freund lichkeit, Verbind lichkeit, Zuverlässig -
keit und Loyalität sind für dich selbst ver -
ständlich? Du freust dich über direkten 
Kundenkontakt und die Zusammen arbeit in 
einem kreativen Team? Du hast einen Sinn 
für Gestaltung, überzeugst uns mit deiner 
schnellen Auffassungs gabe und hast keine 
Angst vor neuen, spannenden Aufgaben? 
Darüber hinaus traust du es dir zu, einen Text 
zu lektorieren? 
 
Dann bewirb dich bei uns, mit möglichem 
Eintrittstermin und Gehaltsvorstellungen: 
stelle@d-werk.com 
Betreff: „Orga-Talent_dw_Juni_19“. 
Gerne auch als Wieder einsteiger/in! 
 
 
Wir bieten dir ein kreatives und innovatives 
Umfeld, eine angenehme Arbeits atmosphäre 
in einem motivierten Team mit abwechslungs -
 reichen Aufgaben für die verschiedensten 
Unternehmen und Institutionen.

Du bist nicht ganz sicher, ob die Stelle zu dir passt? 
  
Mach dir dein eigenes Bild! Gerne kannst du 
unverbindlich einen Termin bei uns machen, 

um dir alles anzuschauen und deine Fragen 
zu stellen. Wir freuen uns auf dich!


