
 
 

 

 

 
dvs – Deutscher Versand Service GmbH ist Deutschlands zweitgrößter Briefdienstleister mit Sitz in 
Ratingen. Als Spezialist für den bundesweiten Versand von Geschäftsbriefen und adressierter, 
inhaltsgleicher Werbe- und Katalogpost realisieren wir seit über 20 Jahren komplexe Versandlösungen 
für die Geschäftspost unserer Kunden über eigene und Partnerzustellnetze innerhalb von Deutschland. 
 
Wir erkennen die vielfältigen Bedürfnisse unserer Mitarbeitenden und entwickeln Lösungen zur 
Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben. Dabei verstehen wir uns als Team, das Kompetenzen und 
Kulturen vereint. Unser Ziel: Die beste Post für unsere Kundschaft zu sein. 
 
Wir suchen eine flexible Unterstützung als Urlaubs-/Krankheitsvertretung für mindestens  
30 Tage pro Jahr. 
 
Ihre Aufgaben 

 Betreuung des Empfangsbereichs inkl. Telefonzentrale als erste Anlaufstelle für geschäftliche 
Kontakte, Mitarbeitende und Besuchende 

 Eigenständige Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost sowie E-Mail-Bearbeitung und allgemeine 
Korrespondenz in Deutsch und Englisch (Weiterleitung und Bearbeitung von Anfragen) 

 Termin- und Raumkoordination der Besprechungs- und Schulungsräume für interne Meetings, 
Besprechungen, Konferenzen und Seminaren 

 Unterstützung bei der Organisation von diversen internen und externen Veranstaltungen; 
Freundlicher Empfang, Begrüßung und Bewirtung von externen Mitarbeitenden, Lieferfirmen, 
Kundschaft, Interessierten sowie nationalen und internationalen Besuchenden 

 Organisatorische Unterstützung der Direktoren bei Termin- und Reiseplanung 
 
Unsere Anforderungen 

 Ihr Umgang mit MS Office, insbesondere Word, Excel, Power Point und Outlook ist sicher 
 Sie sind flexibel und belastbar 
 Ein freundliches Auftreten und Hilfsbereitschaft zeichnen Sie besonders aus 

 

Wir bieten 
 13,50 € pro Stunde 
 Verkehrsgünstiger Standort in Ratingen direkt an der S-Bahn "Ratingen-Ost". Öffentliche als 

auch Mitarbeitendenparkplätze stehen zur Verfügung 
 Kostenfreien Kaffee, Cappuccino, Latte Macchiato & Wasser in unserer  

Orange-Lounge 
 Kostenlosen Versand von privater Briefpost sowie Möglichkeit einer Lieferung privater  

Pakete ins Büro 
 …und Vieles mehr 

 
 

 
  
 
 

Ihre persönliche Ansprechpartnerin ist: 
Frau Adrijana Broxup 
HR Business Partner 
Human Resources 
karriere@deutscherversandservice.de 

WIR SUCHEN SIE! 
AUSHILFE FÜR DEN EMPFANG (W/M/D)  
FÜR URLAUBS-/KRANKHEITSVERTRETUNG 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per Mail oder über unser 
Onlineportal für Bewerbungen, welches Sie unter folgendem Link/QR-Code finden:  
https://www.deutscherversandservice.de/karriere  
 

https://www.deutscherversandservice.de/karriere

