
Bürokaufmann (m/w/d)
 
Wir sind ein inhabergeführtes, international  tätiges Handelsunternehmen für pflanzliche Roh-
stoffe, mit Sitz in Bad Bramstedt, im Großraum Kaltenkirchen. Zu unserem Kundenkreis ge-
hören namhafte  Firmen aus der Lebensmittel- und Pharmaindustrie. Uns angeschlossen sind 
ein Bearbeitungswerk in Deutschland, sowie ausländische Anbau- und Bearbeitungsbetriebe.
  
Zur Unterstützung unseres Teams in Deutschland suchen wir einen Bürokaufmann (m/w/d).

Ihre Tätigkeiten:
• Sie unterstützen unsere Buchhaltung und das Personalwesen
	 (Buchungsvorbereitungen, Vorbereitungen für Lohnabrechnungen, Korrespondenz)
• Unterstützung der Einkaufs- und Verkaufsabteilung im täglichen Geschäft	
• Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben
• Empfang unserer Besucher, Terminmanagement
• Betreuung der Telefonzentrale, Postbearbeitung

Ihr Profil:
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
• Berufserfahrung (idealerweise in der Buchhaltung, im Einkauf oder Verkauf)
• Sehr guter Umgang mit den gängigen Office-Programmen
• Hohe Eigendynamik und Kommunikationsbereitschaft
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

Was wir Ihnen bieten:
	
	 •  Eine umfassende Einarbeitung
	 •  Ein dynamisches, schnell wachsendes Unternehmen
	 •  Leistungsgerechte Entlohnung und zusätzliche Vergünstigungen 
	 •  Spannende Produkte, internationale Märkte
	 •  Flexible Arbeitszeiten

Sie möchten sich bewerben?
Dann lassen Sie uns  Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung  per E-Mail an Bewerbungen@mueggenburg.com zukommen. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


