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Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)
Beschreibung
Das NEUE Panem: Mehr Mensch. Mehr Kultur. Mehr Lohn.

Die Panem Backstube GmbH in Bleicherode steht für Frische, Geschmack und
höchste Qualitätsansprüche.

Als führende Industriebäckerei mit Sitz in der Nähe von Nordhausen in Thüringen
produzieren wir mit modernster Technologie eine vielfältige Palette an Backwaren
für den Lebensmitteleinzelhandel. Unsere Spezialitäten umfassen unter anderen
goldbraune Brötchen, saftiges Laugengebäck und knusprige Ciabatta.

Unser Erfolg basiert auf einer gelungenen Kombination aus traditionellen und
innovativen Rezepturen sowie einer Herstellung auf höchstem Qualitätsniveau. Ein
entscheidender Faktor für unseren Erfolg sind jedoch unsere hoch engagierten
Mitarbeiter. Mit Leidenschaft und Fachwissen tragen sie täglich dazu bei,
einzigartige Geschmackserlebnisse zu schaffen.

In unserer Panem Backstube arbeiten derzeit rund 400 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die gemeinsam als eingespieltes Team die Produktion am Laufen
halten. Wir legen großen Wert auf ein angenehmes Arbeitsumfeld, Teamgeist und
individuelle Entwicklungsmöglichkeiten für unsere Mitarbeiter.

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams einen

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Administrative und organisatorische Unterstützung der Gesamtverwaltung
Entlastung/Zuarbeiten der Geschäftsleitung
Bearbeitung und Zuordnung von Postein- und –ausgang sowie wichtiger
und vertraulicher Dokumente
Unterstützende Tätigkeiten im Bereich Buchhaltung / Finanzbuchhaltung
Prüfen und Zuordnen von Belegen
Terminkoordination und Empfangsbetreuung

Qualifikationen / Anforderungen

abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann Büromanagement
(m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
Erste Erfahrung im Bereich der Finanzbuchhaltung von Vorteil
Gute Kenntnisse in MS-Office (vorzugsweise Word und Excel)
Fähigkeit zum eigenverantwortlichen Arbeiten und zur Priorisierung von
Aufgaben
Problemlösungskompetenz und proaktive Herangehensweise.
Teamfähigkeit und gute Zusammenarbeit mit verschiedenen Abteilungen
Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise

Arbeitgeber
Panem Backstube GmbH

Arbeitsort
99752, Bleicherode

Veröffentlichungsdatum
09/08/2025

Industrie / Gewerbe
Lebensmittelherstellung

verfügbar ab
sofort

Arbeitszeiten
Vollzeit

jetzt anrufen

Panem Backstube GmbH https://panem-backstube.de



Leistungen der Anstellung

faire und überdurchschnittliche Vergütung
Arbeiten in einem starken und dynamischen Team
unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem zukunftssicheren Unternehmen
Gleitzeit und Arbeitszeitkonto
wertschätzendes Arbeitsumfeld mit Du-Kultur
flache Hierarchien und die Möglichkeit, Ihre Erfahrungen und Ideen direkt
einzubringen
Corporate Benefits wie KiGa-Zuschuss und Bikeleasing
Anwesenheitsprämie
50€ steuerfrei jeden Monat nach 12 Monaten Betriebszugehörigkeit
individuelle Weiterbildungs- und Karrieremöglichkeiten

Wir bieten Ihnen eine umfassende Einarbeitung, um Ihnen den Start in diese
spannende Position zu erleichtern.

Kontakt

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann bewerben Sie sich
gerne per Mail oder schriftlich:

Bewerbung@panem-backstube.de

ODER

Panem Backstube GmbH
Kirchhagenscher Weg 1
99752 Bleicherode

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Lisa Richter telefonisch unter
036338577366 zur Verfügung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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