
Assistenz	der	Geschäftsleitung	(m/w/d)
Pommernland	Fleisch-und	Wurstwaren

	Stavenhagen

Vollzeit	|	Ab	sofort	|	Unbefristete	Anstellung

Assistenz	der	Geschäftsleitung	(m/w/d)

Sie	sind	organisiert,	denken	mit	und	behalten	immer	den	Überblick?

Dann	sind	Sie	bei	uns	genau	richtig!

Als	Assistenz	der	Geschäftsleitung	unterstützen	Sie	unser	Führungsteam	in	allen	organisatorischen	und
administrativen	Aufgaben.	Sie	koordinieren	Abläufe,	behalten	Termine	und	Vorgänge	im	Blick	-	und	sorgen
mit	Ihrem	Know-how	dafür,	dass	im	Hintergrund	alles	rundläuft.

Ihre	Aufgaben

Unterstützung	der	Geschäftsleitung	im	Tagesgeschäft	und	in	organisatorischen	Belangen
Vorbereitung	und	Nachbereitung	von	Besprechungen,	Terminen	und	Unterlagen
Mitarbeit	in	der	Verwaltung	-	von	Korrespondenz	bis	Dokumentenmanagement
Unterstützung	in	der	Buchhaltung	(z.	B.	Rechnungsvorbereitung,	Belegprüfung)
Pflege	und	Auswertung	von	Daten	im	Warenwirtschaftssystem
Erstellung	von	Auswertungen	und	Berichten
Schnittstellenarbeit	mit	den	Bereichen	Produktion,	Einkauf	und	Vertrieb

Ihr	Profil

Abgeschlossene	kaufmännische	Ausbildung	oder	vergleichbare	Qualifikation
Berufserfahrung	in	Verwaltung,	Assistenz	oder	Büroorganisation
Grundkenntnisse	in	Buchhaltung	sowie	im	Umgang	mit	Warenwirtschaftsprogrammen
Sehr	gute	Kenntnisse	in	MS	Office,	insbesondere	Excel
Strukturierte,	zuverlässige	und	selbstständige	Arbeitsweise
Organisationstalent,	Kommunikationsstärke	und	Diskretion

Das	erwartet	Sie

Eine	vielseitige	Aufgabe	mit	Verantwortung	und	Gestaltungsspielraum
Enger	Austausch	mit	der	Geschäftsleitung	und	Einblicke	in	viele	Bereiche
Kurze	Entscheidungswege	und	ein	offenes,	wertschätzendes	Miteinander
Ein	sicherer	Arbeitsplatz	in	einem	erfolgreichen,	regionalen	Unternehmen
Eine	unbefristete	Vollzeitstelle

Über	uns

Pommernland	Fleisch-	und	Wurstwaren	GmbH	steht	seit	über	30	Jahren	für	Qualität,	Regionalität	und
ehrliche	Produkte.	In	Stavenhagen	produzieren	rund	60	Mitarbeitende	hochwertige	Fleisch-	und
Wurstspezialitäten	für	den	norddeutschen	Markt	-	mit	Leidenschaft,	Verantwortung	und	moderner	Technik.

Jetzt	bewerben!

https://mv4you.de/


Klingt	nach	Ihrer	neuen	Aufgabe?	Dann	freuen	wir	uns	auf	Ihre	Bewerbung!

Pommernland	Fleisch-	und	Wurstwaren	GmbH

z.	Hd.	Personalabteilung

Schultetusstraße	37d

17153	Stavenhagen

Tel.:	039954	365	0

E-Mail:	

Branchen

Lebensmittelherstellung

Informationen	zur	Bewerbung

Bitte	bewerben	Sie	sich	per	E-Mail.

Ansprechpartner	für	Rückfragen:	

Divers	Personalabteilung
0399543650
personal@pommernland.com

Arbeitsort

Pommernland	Fleisch-und	Wurstwaren
Schultetusstraße	37d
17153	Stavenhagen

mv4you	ist	ein	Service	der	UdW	GmbH	-	Gesellschaft	für	Dienstleistung,	Arbeitgebersberatung	der	Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee	10a
19053	Schwerin

Tel.:	+49	385	76050-15
Fax:	+49	385	76050-16
E-Mail:	info@mv4you.de

personal@pommernland.com

tel:+49399543650
mailto:personal@pommernland.com
mailto:personal@pommernland.com

