Dallmayr

VENDING & OFFICE

Dallmayr hat viele Facetten. Als eine der bekanntesten deutschen Kaffeemarken sind wir auch im Bereich der
automatischen Verpflegung mit iber 121.000 Automaten in nahezu 20 Landern Europas und im Nahen Osten
einer der flhrenden Anbieter der Branche. Mit innovativen Konzepten rund um Kaffee und Tee sorgen wir fur
eine professionelle HeilRgetrankeversorgung am Arbeitsplatz und bieten ,Genuss aus einer Hand".

Fiir den Standort Friolzheim suchen wir ab sofort einen engagierten:

Assistent der Betriebsleitung (m/w/d)

Ihr Profil:

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Winschenswerterweise Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tatigkeit

= Sehr gute MS Office Kenntnisse, Kommunikationsfahigkeit und professionelle Ausdrucksweise
= hohes MaR an Eigeninitiative, Engagement und Verantwortungsbewusstsein

lhre Aufgaben:

= Planung, Koordination und Kontrolle der Termine der Betriebsleitung

= Unterstiitzung der Betriebsleitung in allen anfallenden Bereichen des operativen Tagesgeschafts

Koordination und Planung interner und externer Termine, Besprechungen, Events

Erstellung verschiedenster Unterlagen, Prasentationen und Reportings

Protokollfiihrung bei Sitzungen und Besprechungen,

Verwaltung von Kundenvertragen, Arbeitsvertragen und Kfz-Uberlassungsvertrigen fiir die gesamte GmbH
Recruiting, Onboarding und Offboarding von Mitarbeitern und alle damit verbundenen Aufgaben
Unterstiitzung bei der allgemeinen Personaladministration

= Vorbereitende Tatigkeiten fiir die Lohn- und Gehaltsabrechnung

Wir bieten:

= Intensive Einarbeitung (On-the-Job-Training)

= Abwechslungsreicher Arbeitsplatz in einem motivierten und engagierten Team
= Leistungsgerechte Vergiitung

= Betriebliche Altersvorsorge

= Interne und externe Weiterbildungsmaglichkeiten

* Mabglichkeit zum Homeoffice

= Obstkorb und kostenlose HeilRgetranke

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns uber |hre Bewerbung an:

Alois Dallmayr Automaten-Service GmbH
Kornfeldstr. 4, 71292 Friolzheim www.dallmayr.com
Oder per Mail an: friolzheim-bewerbung@dallmayr.de (bitte nur als pdf)
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