
FRESH FOOD SERVICES

Wir suchen Dich für unseren Standort Linthe 

AUSBILDUNG 2024 
BÜROMANAGEMENT 

• Allgemeine bürowirtschaftliche Abläufe und  
kaufmännischer Steuerungsprozesse;

• Finanz- und Personalbuchhaltung, Rechnungswesen als  
Instrument kaufmännischer Planung, Steuerung und 
Controlling;

• Entgeltabrechnung, Kosten-Leistungsrechnung; 
• Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen;
• Personalsachbearbeitung und Personalplanung; 
• Erstellung und Auswertung von Personalstatistiken;
• Meldewesen an Berufsgenossenschaft, Krankenkassen, 

Finanzamt;
• Anwendung von sozialversicherungsrechtlichen, lohn-

steuerrechtlichen und arbeitsrechtlichen Vorschriften;
• Personalverwaltung, -beschaffung und -entwicklung; 
• Bewerbungsmanagement, Organisation von  

Weiterbildungen;
• Unterstützung betrieblicher Gesundheitsförderung.

• Du hast einen guten Realschulabschluss oder besitzt die 
Fachoberschulreife;

• Du hast Interesse an gesamtbetriebs- und personal-
wirtschaftlichen Prozessen in einem mittelständischen 
Unternehmen;

• Du bist kommunikativ, arbeitest gerne in einem Team; 
• Du bist engagiert und arbeitest gewissenhaft;
• Du hast eine IT-Affinität zu digitalen Systemen.

Unabhängig von den Texten in unseren Stellenanzeigen betonen wir, dass bei FFS Fresh Food Services alle Menschen gleichermaßen willkommen sind.
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• Ein abwechslungsreiches und herausforderndes  
Aufgabenfeld;

• einen sicheren Arbeitsplatz nach der Ausbildung mit 
einem kollegialen Betriebsklima;

• eine attraktive Ausbildungsvergütung;
• eine betriebliche Altersvorsorge mit  

20 % Arbeitgeberzuschuss;
• Personalverkauf/Rabatt auf unser Warensortiment. 

• Nationaler Lebensmittel-Fachgroßhandel im  
Außer-Haus-Markt;

• erfolgreich im Markt seit über 20 Jahren;
• Unternehmenssitz Bochum mit Niederlassungen und  

200 Mitarbeitern im ganzen Land;
• 3-stelliger Millionen Umsatz mit über 8.000 leckeren 

Produkten;
• eigene Nachhaltigkeitsagenda für eine lebenswerte 

Zukunft.
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