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Die Di Gennaro Feinkost- und Weinhandelsgesellschaft mbH ist der führende Anbieter italienischer Premium-Feinkost 

im deutschsprachigen Raum. Neben den Produkten renommierter Hersteller steht auch unsere Eigenmarke für höchsten  

Genuss, kompromisslose Qualität und natürlich gesunde Produkte. Zu unseren Kunden gehören bedeutende Handels- 

konzerne, der gehobene Einzelhandel, die Gourmet-Gastronomie und Endverbraucher in ganz Deutschland. 

Für unser Handels- und Dienstleistungszentrum in Stuttgart suchen wir einen engagierten

Mitarbeiter Büromanagement und Empfang (m/w/d)
IHRE AUFGABEN

•	Sicherstellung des optimalen Ablaufs  

von Büroprozessen

•	Versierte telefonische und persönliche 

Kommunikation und Betreuung von 

Kunden und Partnern

•	Kontinuierliche Verbesserung der 

Büroabläufe und diskreter Umgang  

mit Informationen

•	Allgemeine administrative Aufgaben

•	Verwaltung und Bestellung von 

Verbrauchsmaterialien des täglichen 

Bedarfs

•	Organisation betrieblicher Abläufe, 

Terminplanung sowie Unterstützung  

bei Event- und Messeplanung

IHRE QUALIFIK ATION

•	Eine abgeschlossene Ausbildung zur 

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

(m/w/d) oder eine vergleichbare 

Ausbildung im kaufmännischen Bereich

•	Idealerweise bringen Sie fundierte 

Erfahrung im Bereich Büromanagement 

und Empfang mit

•	Fachlich freuen wir uns auf 

Ihre eigenverantwortliche und 

strukturierte Arbeitsweise mit hohem 

Qualitätsanspruch

•	Persönlich überzeugen Sie durch 

Organisationsgeschick, Teamfähigkeit, 

Ihre freundliche und positive 

Ausstrahlung sowie ein gepflegtes 

Erscheinungsbild

•	Ein routinierter Umgang mit MS Office  

ist für Sie eine Selbstverständlichkeit

•	Grundkenntnisse der italienischen 

Sprache sind von Vorteil

IHRE VORTEILE

Neben abwechslungsreichen Aufgaben 
mit interessanten Inhalten in einem 
angenehmen Arbeitsumfeld mit 
hochwertiger italienischer Feinkost  
und Weinen bieten wir Ihnen:

•	Übertarifliche Vergütung sowie  
attraktive Mitarbeiterrabatte

•	Vermögenswirksame Leistungen

•	Arbeitgeberzuschüsse wie z.B.  
Jobrad-Leasing

•	Mitarbeiter-Events

•	Corporate Benefits

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Dann senden Sie bitte Ihre aussage
kräftigen Unterlagen unter Angabe 
Ihrer Gehaltsvorstellungen und Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins an:

Di Gennaro Feinkost- und 
Weinhandelsgesellschaft mbH 
Fachbereich Personal 
z.Hd. Frau Laura Haas 
Von-Pistorius-Str. 1 
D-70188 Stuttgart

Telefon +49 711 16853-0 
bewerben@digennaro.de


