TRADE IS YOUR PASSION?

Geballtes Know-how unter einem Dach! Die BETZ Holding entwickelt, produziert, priift, vertreibt und liefert vielfdltige Food-, Near- und Non-Food
Produkte fiir den internationalen Markt - hauptsdchlich im Eigenmarkenbereich. Mit rund 200 Mitarbeitenden und unseren handelnden Firmen BLM,
PANTOS, MANTUA SURGELATI, ICEWIND, MARTELLI Deutschland, COOLINARO, eff European Fine Foods sowie CROSS Logistics sind wir Experten auf
dem jeweiligen Gebiet. Werde ein Teil unseres Teams! Denn: TRADE IS OUR PASSION!

Werde ein Teil unseres Teams:

OFFICE MANAGER IN DEN BEREICHEN ASSISTENZ & EMPFANG (W/M/D)

In Vollzeit

DEIN AUFGABENGEBIET:

* Eigenstdndige Planung und Buchung von Dienstreisen sowie Messen fiir die gesamte Holding

* Organisation und Koordination von Terminen iiber MS Office in Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden
* Erstellung von Diktaten sowie zuverldssige Archivierung und Dokumentenmanagement

* Herzliche Betreuung und Bewirtung unserer Gaste in Abstimmung mit den Kolleginnen

DEINE QUALIFIKATIONEN:

* Du verfiigst liber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

» Berufserfahrung in den Bereichen Office Management

* Du verfiigst tiber gute Englischkenntnisse fiir die Kommunikation mit unseren internationalen Handelskontakten
* Du bist kommunikationsstark und teamfahig

* Du verfiigst iiber ein sicheres verbindliches Auftreten und eine selbststéndige Arbeitsweise

NSER ANGEBOT:
ine spannende und vielseiti

N mit viel personlichem Gestaltungsspielraum in einem internationalen Handelsumfeld
familidres Arbeitsklima tschd

ende Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien

exible Arbeitszeiten, 30 T Homeoffice=Maglichkeiten, Teamevents und Sportfarderungen
e Sozialleistungen wie betr. Alter -- rge, VWL, Fahrkostenzuschiisse und JobRad
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| ) Mehr iiber uns
ungsunterlagen mit Lebenslauf an personal@betz-holding.de erfahrt ihr hier:
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