
Geballtes Know-how unter einem Dach! Die BETZ Holding entwickelt, produziert, prüft, vertreibt und liefert vielfältige Food-, Near- und Non-Food 
Produkte für den internationalen Markt – hauptsächlich 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!

TRADE IS YOUR PASSION?

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

Werde ein Teil unseres Teams:

DEIN AUFGABENGEBIET: 
• Eigenständige Planung und Buchung von Dienstreisen sowie Messen für die gesamte Holding
• Organisation und Koordination von Terminen über MS Office in Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden
• Erstellung von Diktaten sowie zuverlässige Archivierung und Dokumentenmanagement
• Herzliche Betreuung und Bewirtung unserer Gäste in Abstimmung mit den KollegInnen

DEINE QUALIFIKATIONEN: 
• Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Berufserfahrung in den Bereichen Office Management
• Du verfügst über gute Englischkenntnisse für die Kommunikation mit unseren internationalen Handelskontakten
• Du bist kommunikationsstark und teamfähig
• Du verfügst über ein sicheres verbindliches Auftreten und eine selbstständige Arbeitsweise

UNSER ANGEBOT: 
• eine spannende und vielseitige Position mit viel persönlichem Gestaltungsspielraum in einem internationalen Handelsumfeld 
• ein familiäres Arbeitsklima und eine wertschätzende Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien 
• flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub, Homeoffice-Möglichkeiten, Teamevents und Sportförderungen 
• Sozialleistungen wie betr. Altersvorsorge, VWL, Fahrkostenzuschüsse und JobRad 
• direkte Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel 

HABEN WIR DICH NEUGIERIG GEMACHT? 
Dann freuen wir uns auf deine aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf an personal@betz-holding.de

BETZ Holding GmbH
Neue Straße 21
21244 Buchholz

Mehr über uns  
erfahrt ihr hier:


