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Kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d) in Teilzeit
Beschreibung
Burghardt Foodgroup ist ein STARTUP in der Lebensmittelbranche, das sich auf
hochwertige Produkte und erstklassigen Kundenservice spezialisiert hat. Wir
suchen derzeit einen engagierten und erfahrenen Kaufmännische Mitarbeiter in
Teilzeit, der unser Team unterstützt und dazu beiträgt, unseren Kundenstamm in
den Bereichen Hotellerie, Gastronomie und Firmenkunden zu erweitern und unsere
Umsätze zu steigern.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Übernahme kaufmännischer Prozesse zur Unterstützung des
Tagesgeschäfts
Annahme und Bearbeitung von Aufträgen sowie die Pflege von
Kundendaten
Abwicklung und Betreuung von Reklamationsfällen
Unterstützung der Buchhaltung, inkl. Vorbereitung von Belegen und
Überwachung von Zahlungseingängen
Allgemeine administrative Tätigkeiten und Büroorganisation

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Idealerweise Berufserfahrung in den genannten Aufgabenbereichen
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und ggf.
Buchhaltungssoftware
Strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise
Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und ein freundliches Auftreten

Leistungen der Anstellung

Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem motivierten
Team
Flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
Möglichkeiten zur Weiterbildung und persönlichen Entwicklung
Leistungsgerechte Vergütung
 

Wenn Sie ein motivierter und zielstrebiger Vertriebsprofi sind und Teil eines
erfolgreichen Unternehmens werden möchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.
Bitte senden Sie Ihren Lebenslauf und ein Anschreiben an denis@burghardt-
foodgroup.com.

Wir freuen uns darauf, von Ihnen zu hören!
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