
Bürofachkraft (m/w/d) 

Unsere Unternehmensgruppe hat in Deutschland zwei Produktionsstandorte 
und richtet sich mit Blick auf die Themen Wachstum, Zukunftstechnologien 
und zusätzliche Märkte neu aus. Zur Erweiterung unseres bestehenden 
Teams suchen wir zu sofort eine Bürofachkraft (m/w/d).

Ihre Aufgaben:
• Telefonbetreuung
• Verwaltung, Korrespondenz von E-Mail und Post
• Ablage und Verwaltung von Dokumenten
• Terminkoordination
• Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen
• Organisation und Verwaltung von Büromaterial
• Postbearbeitung
• Routinearbeiten am PC
• Allgemeine Bürotätigkeiten

Ihre Qualifikation:
• freundliches und sicheres Auftreten
• Teamfähigkeit
• fundierte MS-Office-Kenntnisse
• gute kommunikative Fähigkeiten in Deutsch (weitere Fremdsprachen von Vorteil)

• selbständige und gewissenhafte Arbeitsweise

Wir bieten:
• kreatives Umfeld, Einbringung persönlicher Ideen
• motiviertes und engagiertes Team
• Vorteile eines Familienunternehmens
• flache Hierarchie, schnelle Entscheidungswege

Es erwartet Sie ein abwechslungsreiches und vielseitiges Arbeitsumfeld mit 
Wachstumspotenzial und Aufstiegspotenzial. Quereinsteiger sind sehr 
willkommen. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.

Interesse?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail. 
Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kündigungsfrist und
Gehaltsvorstellungen senden Sie bitte vorzugsweise per E-Mail an die
nebenstehende Adresse. 

bewerbung@dohmepilze.de

Tel.: +49 5152 / 9763 – 47

Havelland-Champignon 
GmbH & Co. KG

Börnicker Str. 1

14641 Nauen

Wir sind ein etabliertes, mittelständisches Unternehmen der Lebensmittelbranche im 

Segment der Frische. Unsere tägliche Leidenschaft ist die Erzeugung und Vermarktung 

von Champignons. Für den zentralen Unternehmensstandort in Nauen/Tietzow suchen 

wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Bürofachkraft (m/w/d).
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