
MEYER + BEUCHEL Ing.- und Sachverständigenbüro GbR KFZ-Prüfstelle Bochum-Harpen, Harpener Feld 11, 44805 Bochum

FON 0234 -298 888 74     FAX 0234 -298 888 75     WEB gutachter-bochum.de     MAIL info@gutachter-bochum.de

Prüfingenieure im Auftrag der  
amtlich anerkannten Überwachungs- 
organisation KÜS e.V.

Die Meyer + Beuchel Ing.- und Sachverständigenbüro GbR ist seit 2013 in Bochum-Harpen  

für ihre Kunden tätig. Unsere Dienstleistungen umfassen hauptsächlich amtliche  

Fahrzeugprüfungen (HU/AU) und die Gutachtenerstellung für Privat- und Gewerbekunden.

Mittlerweile umfasst unser Team 11 Mitarbeiter und wir wachsen weiter.
Deshalb suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n):

Ihre Tätigkeit umfasst hauptsächlich:

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Telefonannahme/-vermittlung, Postbearbeitung, Wiedervorlage, Schrift- 

verkehr, Ablage, Büromaterialverwaltung, Aktenführung, Gäste-Empfang)

• Korrespondenz mit Kunden, Versicherungen und Rechtsanwälten

• Unterstützung der Sachverständigen in der Haftpflichtgutachtenerstellung/ -abwicklung/ -betreuung  

und -versand

• Optimierung und Weiterentwicklung administrativer Abläufe und bestehender Strukturen

Ihr Profil:

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder im kaufmännischen Bereich

• Mehrjährige Sekretariatserfahrung erforderlich

• Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse

• Freundliches, sicheres und entspanntes Auftreten

• Eigenständige Arbeitsweise, Diskretion, Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit

Wir bieten:

• Einen krisenfesten Arbeitsplatz in einem jungen und dynamischen Team aus KFZ-Verrückten

• Flexible Arbeitszeitmodelle – Vereinbarkeit von Beruf und Familie ist uns sehr wichtig

• Ein Team aus erfahrenen, netten und motivierten Mitarbeitern, bei denen kollegialer Zusammenhalt und  

gegenseitige Unterstützung im Mittelpunkt stehen

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung – gerne per E-Mail – mit den üblichen Unterlagen und  

Gehaltsvorstellung an Herrn Tobias Meyer, meyer@gutachter-bochum.de

Kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d)
 in Teilzeit (20h)

Wir freuen  
uns auf Ihre  
Bewerbung!


