
 

Das sind wir Die Bempflinger Lebensmittel GmbH ist ein hochflexibles, voll zertifiziertes mittelständisches 

Unternehmen und innovativer Hersteller von Handels- und Eigenmarken für den 

Lebensmitteleinzelhandel, Discountbereich und Großverbraucher. Sie ist Lieferant führender nationaler 

und internationaler Markenartikelunternehmen in der Lebensmittelindustrie und hat sich auf die 

Entwicklung kundenindividueller Produktausstattungen spezialisiert. Das Produktprogramm umfasst 

neben Suppen und Saucen aller Art, Pasta-Convenience-Produkte, Fruchtzubereitungen und 

Trockenmischungen. Erstklassige Qualität, Kreativität, schlanke Prozesse und Dynamik zeichnen die 

Bempflinger Lebensmittel GmbH aus. 

Wir suchen Für unseren Standort im Raum Nürtingen suchen wir zur Erweiterung unseres Teams zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

  

Kaufmännischen Mitarbeiter Empfang/Sekretariat (m/w/d) 

in Teilzeit oder Vollzeit 
 

Ihre Aufgaben 
 Professioneller Empfang und Betreuung unserer Besucher und Kunden 

 Organisation und Administration der Telefonzentrale  

 Postbearbeitung und Reisemanagement 

 Verwaltung von Verbrauchs- und Büromaterialen  

 Allgemeine Korrespondenz und unterstützende Bürotätigkeiten 

 Terminüberwachung und Koordination von Konferenzräumen 

 Fuhrparkmanagement 

 Vorbereitung und Mithilfe bei der Durchführung von Veranstaltungen  

 Zentraler Ansprechpartner für interne Mitarbeiter sowie für administrative und organisatorische 

Belange 

 Organisatorische Unterstützung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft  
 

Ihr Profil 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung sowie Berufserfahrung in 

vergleichbarer Position 

 Sehr gute EDV und MS-Office Kenntnisse 

 Hoher Servicegedanke, sicheres Auftreten und ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit 

 Teamfähigkeit  

 Hands-on Mentalität 

 Absolute Verschwiegenheit und Diskretion 
 

Ihre Benefits 
 Wir sind ein motiviertes, engagiertes Team mit flachen Hierarchien 

 Wir bieten einen zukunftsfähigen Arbeitsplatz  

 Schnelle Kommunikations- und Entscheidungswege ermöglichen einen offenen Wissensaustausch 

und viel Gestaltungsfreiraum  
 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inklusive Ihrer Gehaltsvorstellungen per Mail an 

bewerbungen@bempflinger.de. Sollten Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. 

Wir freuen uns auf Sie! 

Ansprechpartner:  

Frau Sarah Zitzler 

Tel.:  + 49 7127 954-0 

 

Bempflinger Lebensmittel GmbH 

Stuttgarter Straße 3, 72655 Altdorf 
Bempflinger Lebensmittel GmbH verarbeitet personenbezogene Daten. Detaillierte Informationen zu Zwecken, 

Rechtsgrundlagen und Ihren Rechten finden Sie in unserer Datenschutzerklärung unter www.bempflinger.de 

 

http://www.bempflinger.de/

