
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Referenznummer KSN-586730
Stand: 03.12.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Bäckerei Küster GmbH 
Bäckerei Küster in Göttingen – Einzigartig! 

Standort:
Bäckerei Küster GmbH
Hauptstraße 35

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartner: 
Herr Eike Hillebrecht 
Geschäftsführer 
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Wir lieben und leben, was wir tun – und das schon seit 1925. Täglich stecken wir unser
Herzblut in das, was wir am besten können: Ehrliche und echt frische Backwaren aus unserer
Backstube – ohne über<üssigen Schnickschnack & unechtes Gedöns! Und das, was wir
herstellen, ist genauso einzigartig wie unsere große Küster-Familie. Das kannst Du nicht nur
schmecken, sondern auch jeden Tag erleben!
Wir haben 20 Filialen in und um Göttingen und über 200 Mitarbeitende. Die
Erlebnisgastronomie Strandhaus37 mit Restaurant, Lounge, Strandbar,
Veranstaltungsräumen, atemberaubender Dachterrasse und riesigem Strandbereich in
Weende gehört seit 2018 auch zu uns.
Wir suchen einzigartige Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) mit Herzblut! 
In Teil- oder Vollzeit (30-45 h) 
Komm ins #küsterherzblutteam!
Du arbeitest gerne im Büro und das am liebsten in einem kleinen, gut gelaunten Team? �
Perfekt - wir freuen uns auf Deine Bewerbung und darauf, Dich schnellstmöglich
kennenzulernen! �

Deine Aufgaben sind unter anderem...
Bestellannahme und -optimierung
Erstellen von Produktions- und Versandunterlagen
Wareneinkauf
Rechnungs- und Lieferscheinkontrolle
Schriftverkehr
Telefonzentrale für Kundinnen und Kunden sowie Filialen
Erstellen von Statistiken
Kontrolle der Stundennachweise von Auftragnehmer*innen
Fakturierung
Finanzbuchhaltung ohne Abschlüsse
Vorbereitende Filialabrechnung und -kontrolle

Von Dir wünschen wir uns...
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freundliches, sicheres Auftreten
Zuverlässigkeit, Loyalität & Flexibiliät
Belastbarkeit & Hilfsbereitschaft
analytische Fähigkeiten
Verantwortungsbewusstsein
sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift
kaufmännische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium
Kenntnisse der Programme Excel, Word und Outlook
Gültige Fahrerlaubnis B 

Du weißt ja bestimmt, dass...
es für reibungslose Abläufe jemanden "im Hintergrund" braucht, die oder der alles im
Griff hat und die Fäden in der Hand hält
eine sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise wichtig sind
in einem Büro gut und gerne den ganzen Tag das Telefon klingelt. Das bringt Dich aber
nicht aus der Ruhe: Du bist gerne erste Ansprechperson für jeden Belang und
begegnest allen Anrufer*innen mit einem Lächeln in der Stimme �
sich jeden Tag Chancen bieten, etwas Neues zu lernen
ein Team nur zusammen stark ist – denn jede und jeder Einzelne ist wichtig! 

Wenn Du also...

auch in stressigen Situationen einen kühlen Kopf behälst und belastbar bist  
logisch ans Lösen von Problemen herangehst und mitdenkst
gerne mit Zahlen arbeitest, Du Excel nicht nur öffnen, sondern auch bedienen kannst
und Dich schnell in  unterschiedliche Programme einarbeiten kannst
auch gerne Routineaufgaben erledigst
Lust hast, in und mit einem tollen Team zu arbeiten
für Deine Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit und gute Laune bekannt bist
und Du merkst, dass es bei uns wirklich einzigartig ist und Du auch Deinen Teil dazu
beitragen möchtest...
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...dann: Auf geht's! Bewirb Dich noch heute und werde Teil unseres Küster-Herzblut-Teams!

Das gibt's dazu

Familiäres & herzliches Team
Gehalt von 16 €/Std
30 % Mitarbeiterrabatt
30 Tage Urlaub
E-Bike-Leasing
Krisenfester & sicherer Arbeitsplatz

Bewerbungsprozess
Deine Bewerbung
Schick uns Deine Bewerbung mit den üblichen Unterlagen ganz einfach per Mail an
bewerbung@kuester.de - Du bekommst von uns ganz schnell eine Rückmeldung!
Persönliches Kennenlernen
Du und wir - das passt? 
Höchste Zeit für ein persönliches Gespräch!
Gemeinsam Rnden wir heraus, was wir zusammen bewirken können und ob Du gut in unser
Team passt.
Statement zur Chancengleichheit
Wir begrüßen ohne Einschränkung alle Menschen in unserem Team. Hauptsache, Du hast
Herzblut!

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/586730
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