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A HACO0 Foods Company

Als Teil der HACO Group bieten wir Custom-Made Spices und Food-Innovationen mit klarem Fokus auf

wettbewerbsfahige Produktkonzepte.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir am Standort Rietberg bei Gutersloh zum nachstmaéglichen

Zeitpunkt einen

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

Deine Aufgaben:

Du verwaltest den Empfangsbereich und bist zustandig fur die professionelle Betreuung unserer
Besucher/innen

Du organisierst die Anmeldung und Weiterleitung an relevante Ansprechpersonen

Du Ubernimmst die telefonische und schriftiche Kommunikation und stellst einen
serviceorientierten Austausch sicher

Du bearbeitest den Postein- und -ausgang sowie weitere administrative Tatigkeiten

Du Ubernimmst die digitale Verteilung eingehender Rechnungen in unserem System und stellst
deren korrekte Zuordnung sicher

Du sorgst flr ein gepflegtes, reprasentatives Erscheinungsbild des Empfangs

Du pflegst Schulungs- und Qualifikationsnachweise und bist zustandig fur die fristgerechte
Dokumentation aller relevanter Unterlagen

Du unterstutzt das interne Weiterbildungsmanagement und Uberwachst gesetzlich oder betrieblich
vorgeschriebene Schulungsfristen

Du erstellst und aktualisierst personalrelevante Dokumente und unterstitzt bei organisatorischen
HR-Prozessen

Deine Qualifikationen:

Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Du bringst idealerweise Erfahrung im Empfangsbereich oder in administrativen HR-Themen mit
Du zeichnest dich durch Organisationsstarke, Serviceorientierung und ein sicheres Auftreten aus
Du arbeitest zuverlassig, diskret und teamorientiert

Du bewahrst auch in dynamischen Situationen den Uberblick und setzt Prioritaten effektiv

Du besitzt sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

Wir bieten Dir:

Haben wir Dich Uberzeugt? Dann freuen wir uns Uber Deine aussagekraftige Bewerbung mit Angabe Deines

Eine langfristige berufliche Perspektive in einem stetig wachsenden Unternehmen

Eine kollegiale Arbeitsatmosphére, in der Ideen und Kreativitat geschatzt werden

Eine vom Arbeitgeber subventionierte Kantine mit vielfaltigem Angebot und kostenfreie Getranke
Firmenfitness, JobRad, Betriebliche Altersvorsorge und attraktive Mitarbeiterangebote

frihestmoglichen Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellung.
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