Fur unsere Verwaltung in Hann. Miinden suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in Sekretariat/Empfang (m/w/d)

Benary ist eines der weltweit filhrenden Unternehmen in der Blumenziichtung. Wir beliefern den internationalen Grof3handel in
iiber 120 Landern mit hochwertigem Saatgut und betreiben Standorte auf mehreren Kontinenten.

Unser zentrales Sekretariat ist das Aushangeschild unseres Unternehmens und eine zuverlassige Anlaufstelle
fUr alle internen Teams, insbesondere bei der Reiseplanung und bei allgemeinen Sekretariatsaufgaben.

Neben der Blroorganisation sind Sie der erste Kontakt flir unsere Besucher, verwalten und

bewirten die Besprechungsrdume und nehmen Hotelreservierungen vor.

Sie sind die Zentrale fur eingehende Korrespondenz und sorgen flr eine kompetente Weiterleitung.

Ein weiterer Schwerpunkt Ihrer Tatigkeit wird die Unterstitzung unserer Assistentin der Geschaftsflihrung
in ihren taglichen Aufgaben sein.

Vorzugsweise besitzen Sie eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und verfligen Uber
ein hohes MaB an Verantwortungsbewusstsein und Diskretion.

Sie sind kommunikationsstark, besitzen ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten,

gute Englisch- und MS-Office Kenntnisse? Dann passen Sie hervorragend in unser Team.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Bitte senden Sie lhre aussagekrdftige Bewerbung vorzugsweise per Mail an:
petra.blume@benary.com
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