
Das Familienunternehmen Gundlach aus Hannover steht für einen besonderen Anspruch in der Bau- und  
Immobilienwirtschaft. Wir geben Menschen, mit denen wir zu tun haben, ein gutes Gefühl – und das über alle  
Unternehmensbereiche hinweg. Wir freuen uns über Mitstreiter, die sich dafür genauso einbringen wie wir.  

Deine Aufgaben
■	Du bist Teil eines kleinen Teams, das mit viel telefonischem und  

persönlichem Kontakt unseren Kunden und Interessenten ein erstes  
gutes Gefühl gibt

■	Du stellst die Erreichbarkeit der Gundlach Gruppe sicher, indem Du  
professionell Telefonate annimmst und die jeweiligen Ansprechpartner 
über ein Ticketsystem informierst

■	Du empfängst wertschätzend unsere Besucher am Empfang
■	Du übernimmst allgemeine organisatorische Aufgaben,  

z.B. Bestellungen und Reisebuchungen für Deine KollegInnen

Deine Qualifikationen 
■	Du kommunizierst leidenschaftlich gerne und professionell am Telefon
■	 Es bereitet Dir Freude, unsere Gäste mit einem Lächeln zu begrüßen
■	Du denkst kundenorientiert und verfügst über eine schnelle  

Auffassungsgabe
■	Du bringst Erfahrungen im Bereich Telefonannahme und Empfang mit
■	Du kennst Dich mit den grundlegenden MS-Office-Anwendungen aus

Deine Vorteile
■	Der kreative Spirit eines Start-ups (na ja, … fast…)
■	 Ein Arbeitgeber mit Werten, die auch wirklich gelebt werden
■	 Lebendige und moderne Büros im Herzen von Hannover
■	Zahlreiche Vorteile wie z.B. Massage, Gesundheits- und Fitnessangebote
■	Arbeitgeber mit mehr als 125 Jahren Tradition in der Immobilienbranche

Mit gutem Gefühl

www.gundlach-bau.de | Jetzt auf

Sende Deine Bewerbung an:
Gundlach Bau und Immobilien  
GmbH & Co. KG
Frank Scharnowski | Tel. 0511.3109-202
E-Mail: scharnowski@gundlach-bau.de
Am Holzgraben 1 | 30161 Hannover

Du bist ein Kommunikationstalent? Dann werde Teil unseres Teams!
Als Elternzeitvertretung für 1 Jahr in Vollzeit suchen wir Dich:

Klasse Kollege für die Telefonzentrale 
und den Empfang (m/w)


