
 

 

Der Name Meyer & Horn steht seit 1912 für erstklassige Produkte – mit Leidenschaft und aus 
Überzeugung. Noch heute ist die Kaffeerösterei in Familienbesitz und das Wissen über die Herstellung 
von Spitzenkaffees, wird von Generation zu Generation weitergegeben.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Mitarbeiter*in in der Auftragsbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit 

Unser Angebot: 

• Überstundenausgleich 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• 30 Tage Urlaub 
• Auszahlung eines monatlichen, steuerfreien, Betrages per Sachbezugskarte 
• Bikeleasing 
• Urlaubsgeld und freiwillige Sonderzahlungen 
• Einen modernen Arbeitsplatz mit Langzeit-Perspektive 
• Kurze Entscheidungswege 

Ihr Profil: 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich 
• Schnelle Auffassungsgabe, auch in komplexeren Themenbereichen 
• Erfahrung mit ERP-Systemen wünschenswert 
• Sicherer Umgang mit MS Office 
• Teamfähigkeit sowie selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 
• Sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  
• Englischgrundkenntnisse wünschenswert 

Ihre Aufgaben: 

• Annahme von eingehenden Telefonaten und deren Weiterleitung 

• Auftragsannahme und Erstellung von Produktionsaufträgen 

• Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen 

• Vertriebsinnendienst 

• Monatliche, bzw. quartalsmäßige Abrechnungen wie Kaffeesteuer 

• Schreiben von Frachtpapieren 

• Besucherempfang und Lagerverkauf 

• Provisionsabrechnungen erstellen 

• Allgemeine Büroarbeiten 

 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann kontaktieren Sie uns! 

Ansprechpartner: 

Max Meyer & Max Horn GmbH, Herrn Sebastian Taube, Seebeckstraße 5, 24568 Kaltenkirchen 
Tel.: +49 (0)4191 99125-13 - Mail: bewerbung@meyer-horn.de 

 


