Die Schwarzwéalder Metzgerei Birk in Oppenau ist ein Familienbetrieb in der dritten
Generation und biirgt fiir eine bestédndige, hohe Qualitat an Fleisch- und
Wurstwaren. Heute wird das Unternehmen von Christian und Doro Birk gefiihrt und
setzt dabei immer noch auf handwerkliche Tradition und Werte. In Verbindung mit
modernster Technik sind dies Garanten fiir hervorragende, frische Fleisch- und
Wurstwaren.

Teilzeitkraft (m/w/d) fiir das Biiro gesucht
Verwaltung & Organisation mit Verantwortung
Start: ab sofort oder nach Vereinbarung

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und zuverlassige Teilzeitkraft
fur unsere Buroorganisation. Wenn Sie gerne strukturiert arbeiten, einen sicheren
Umgang mit EDV-Systemen mitbringen und auch vor komplexeren Aufgaben nicht
zuruckschrecken — dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

lhre Arbeitszeiten

e Montag bis Freitag im Schichtsystem: zwischen 7:00 Uhr und 17:00 Uhr, in Frih-
und Spatschichten nach Absprache

e 20-30 Stunden je Woche

e 28Tage Urlaub, anteilig je nach Teilzeitumfang

Ihre regelmaBigen Aufgaben
e Telefonzentrale und allgemeiner Telefondienst
o Auftragserfassung sowie Begleitung der Auftragsabwicklung
e Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen

e Unterstutzung im Zahlungsverkehr

Ihre zusatzlichen Aufgaben (nach Einarbeitung und Qualifikation)
o Dokumentation und Uberwachung von HACCP-Standards, inkl. Probenplanung
e Mitwirkung beim Umsatzcontrolling im Vertrieb
o Pflege und Weiterentwicklung von unserers Warenwirtschaftsprogrammes

e Allgemeine EDV-Tatigkeiten im Verwaltungs- und Produktionsbereich



Das bringen Sie idealerweise mit

Kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung
Sicherer Umgang mit gangigen EDV-Systemen und Officeprogrammen
Organisationstalent, Kommunikationsstarke und Verantwortungsbewusstsein

Strukturierte, eigenstandige Arbeitsweise

Was wir bieten

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Gestaltungsspielraum
Inhabergefuhrtes Familienunternehmen in der 3. Generation
ZeitgemaBe Strukturen und Arbeitsweisen

Faire Bezahlung mit Entwicklungsmoglichkeiten

Ein kollegiales Arbeitsumfeld in einem bodenstandigen Unternehmen
Halbjahres und Jahresbonus

Zuschuss betriebliche Altersvorsorge

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung — gerne mit kurzem Lebenslauf und moglichem

Eintrittstermin.



