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Stellenausschreibung | Standort: Magdeburg 
 
Bürokaufmann /-frau (m/w/d) 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 
• Sekretariatsarbeiten, Terminorganisation und Terminkoordination,  
  Postbearbeitung, Organisation und Begleitung von Meetings und Events 
• Erstellung von Angeboten und Rechnungen 
• Erstellung von Kalkulationen für Aufträge 
• Zuarbeit und Unterstützung für Finanz- und Lohnbuchhaltung 
• Entgegennahme von Reklamationen; Beschwerdemanagement 
• Organisation von Reiseorganisation inkl. Abrechnung 
• Telefonsupport 
• Beratung und Betreuung der Kunden während des gesamten  
   Verkaufsprozesses 
• Bereitschaft zur Fort- & Weiterbildung 
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Unsere Anforderungen an Sie: 
 
• eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 
• mehrjährige Berufserfahrung 
• sehr gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift sowie ein hohes 
  Maß an Kommunikationsvermögen 
• einen versierten Umgang mit neuen Kommunikationsmedien  
• eine ausgeprägte Teamfähigkeit und Belastbarkeit 
• hohe Eigenverantwortung 
• zuverlässige und serviceorientierte Arbeitsweise sowie gute  
  Englischkenntnisse 
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Arbeitsort: Magdeburg 
Beginn der Tätigkeit: nach Absprache 
Arbeitszeit: Teilzeit oder Vollzeit 
Befristung: befristet für 12 Monate, eine Option auf Unbefristung besteht. 
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Ihre Bewerbung 
 
Wir freuen uns auf Sie. Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen, 
aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Lichtbild, 
Zeugnissen, ggf. Referenzen und Arbeitsproben, Gehaltsvorstellung und 
frühest möglichem Eintrittstermin an Herrn Kristian Klatt: 
 

- per E-Mail als PDF an karriere@flavura.de oder  
- per Post an unseren Firmenstandort in Magdeburg: 
 

Flavura GmbH 
Salbker Straße 19 
D-39120 Magdeburg 
 

Sollte Ihre Bewerbung auf dem Postweg eingehen, beachten Sie bitte, dass 
eine Rücksendung unsererseits nur erfolgt, wenn Sie einen entsprechend 
frankierten Rückumschlag beilegen. Andernfalls bewahren wir Ihre 
Bewerbung bei Nichteinstellung ein halbes Jahr auf und werden diese aus 
datenschutzrechtlichen Gründen nach Ablauf dieser Zeit vollständig 
vernichten.  
 

Ihre Unterlagen werden selbstverständlich vertraulich behandelt. 
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Flavura ist der spezialisierte Kaffee & Vending Automaten Hersteller, 
Automatengroßhandel, Automatenaufsteller, Automatenservice, 
Automatenvertrieb und Fachhändler von hochwertigen Kaffeeautomaten 
und Vending Automaten in Deutschland, Österreich und der Schweiz. 
 
Zum Sortiment gehören Getränkeautomaten, Kaffeeautomaten, 
Wasserspender, Leergutautomaten & Rücknahmeautomaten, 
Verpflegungsautomaten (Eisautomaten, Foodautomaten & Snackautomaten) 
sowie Vending Automaten (Verkaufsautomaten & Warenautomaten) mit 
technischem Service für Kaffee, Getränke, Eis, Food & Snacks sowie  
Non-Food für Firmen und Gewerbetreibende.  
 
Die Flavura Kaffeerösterei ist Hersteller, Produzent und Vertrieb der 
Kaffeemarke Flavura Kaffee. 
 
Umhausungen und Verkleidungen für Vending Automaten und 
Automatenstationen sowie Automatenfüllprodukte wie Kaffee, Getränke, 
Food und Snacks runden das Angebot ab. 
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Flavura beliefert als Automatenaufsteller und Automatenservice Kunden in 
ganz Deutschland, Österreich und der Schweiz. 
 
Flavura Automaten sind im Einsatz u.a. in Agenturen, Büros, Firmen, 
Unternehmen & Konzerne, Autohäuser, Bäckereien & Tankstellen, Kantinen 
& Mensen, im HoReCa- & Gastronomie-Bereich (Hotel, Restaurant, Café), 
Bildungseinrichtungen wie Bibliotheken, Schulen & Universitäten, 
Fitnessstudios, Sportvereine & Sportzentren, öffentliche Einrichtungen, 
Freizeiteinrichtungen & Freizeitanlagen, Schwimmbad & Freibad, Kinos & 
Theater, Kindergarten & Kitas, Krankenhäuser & Kliniken, Altenheime, 
Pflegeheime & Seniorenresidenzen sowie Behörden und Verwaltungen. 
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Telefon:   +49 (0) 391 66 2776 30 
Fax:   +49 (0) 391 66 2776 39 
 

Flavura GmbH | Salbker Straße 19 | D-39120 Magdeburg 
 
Internet: www.flavura.de | E-Mail: dialog@flavura.de 
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