INSPIRATION. LEIDENSCHAFT. WEITBLICK.
Dallmayr zahlt zu den bekanntesten und renommiertesten Konsumgutermarken in Deutschland und hat seinen Sitz in
Minchen. Unser Familienunternehmen engagiert sich in den drei Geschaftszweigen Kaffee, Delikatessen-Einzelhandel und
Automatenservice. Im Geschaftszweig Kaffee suchen wir am Standort in Berlin (Haberstr. 9, 12057 Berlin) eine engagierte

Kaufmannische Assistenz (m|w|d)

Vollzeit, ab sofort

lhre Aufgaben:

e Sie unterstutzen unsere Finanzbuchhaltung bei der Rechnungspriifung, der Kontierung und dem allgemeinen
Zahlungsverkehr

e  Auch die Mitarbeit in der Lohn- und Gehaltsabrechnung fallen in Ihr Aufgabengebiet

e Sie pflegen unsere Personalstammdaten und unterstiitzen bei administrativen HR-Aufgaben

e Ebenso fungieren Sie als Unterstlitzung bei allgemeinen kaufmannischen und organisatorischen Aufgaben im
Tagesgeschaft

e Sie arbeiten an internen Projekten mit und gestalten zahlreiche organisatorisch und administrative Ablaufe

lhr Profil:

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Erste praktische Erfahrungen im kaufmannischen Bereich wie der Buchhaltung oder der Personalabteilung sind
von Vorteil aber kein Muss da wir offen flir motivierte Talente und Berufseinsteigende sind

e  Mit MS-Office sind sie bestens vertraut

e Sie arbeiten gerne selbststéndig und sind strukturiert sowie zuverlassig

e  Ausgezeichnete Kommunikations-, Planungs-, Organisations- und Teamfahigkeit zeichnen Sie aus

e |hr Profil wird durch Ihre aufgeschlossene Personlichkeit mit Freude an organisatorischen Prozessen abgerundet

Was wir bieten:

Eine abwechslungsreiche Position in einem der marktfihrenden Unternehmen der Kaffeebranche

Individuelle Einarbeitung sowie kurze Entscheidungswege und ein kollegiales Arbeitsumfeld

Raum fir Ihre eigenen Ideen und die Méglichkeit, Prozesse aktiv mit- und umzugestalten

Ein traditionsreiches Unternehmen mit stabilen Zukunftsaussichten und ein nettes Team, das sich auf Sie freut!

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber Ihre Bewerbung an: karriere@dallmayr.de

Alois Dallmayr KG | Dienerstr. 14-15, 80331 Miinchen

www.dallmayr.com
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