
 
 

            

 

 

 

 
 

Wir suchen per 01. Juli 2024 oder nach Vereinbarung… 
 

kaufmännische/r Mitarbeiter/In Bestellbüro 80 % 

Laufenburg 
 
Die Firma Rolf Maier & Co. AG, ist ein traditionsreiches Familienunternehmen mit Hauptsitz in Laufenburg. Wir 
bieten unseren Kunden und Gästen 365 Tage im Jahr feine Köstlichkeiten aus den Bereichen Bäckerei, 
Konditorei, Confiserie und Gastronomie an. Feinster Barista Kaffee, Brunch und Frühstückskreationen, 
trendige und leichte Mittagsmenüs mit Salatbuffet. Wir sind mit unseren Bäckereien und Café’s ganz nah bei 
unseren Kunden in Laufenburg, Aarau, Brugg, Döttingen, Zeiningen, Frick, Bad Zurzach, Möhlin, 
Gretzenbach, Dintikon. Eine ausgesuchte B2B Kundschaft bedienen wir zusätzlich täglich über unser 
Vertriebsnetz und mit dem Beck-Mobil mit ofenfrischen Broten, genialen Snacks und feinen Desserts.  

 
Zur Verstärkung unseres Bestellbüro Teams an unserem Hauptsitz in Laufenburg suchen wir eine/n 
motivierte/n, engagierte/n und tatkräftige/n kaufmännische/n Mitarbeiter/In 
 
Diese Aufgaben warten auf dich 

• Du betreust unsere Telefonzentrale 

• Du hast telefonischen und schriftlichen Kontakt zu unseren Kunden 

• Du erfasst selbständig die Kundenbestellungen  

• Du erstellst den Backzettel für die Produktion 

• Du hilfst bei der Aktualisierung der Produkte- und Kundenstamm 

• Du kommunizierst mit unseren Kunden 

• Du erledigst die täglichen administrativen Aufgaben 

• Deine Arbeitszeit wäre von 12:00 – 19:15 Uhr 

• Einsätze teilweise an Wochenenden und Feiertagen (Homeoffice 1-2 Stunden/Tag) 
 
Darüber freuen wir uns  

• Du hast von Vorteil eine Ausbildung zum Kaufmann/Frau EFZ 

• Du hast mindestens 1-3 Jahre Berufserfahrung 

• Du verfügst zwingend über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  

• Du hast eine stilsichere Umgangssprache und eine zuvorkommende Arbeitsweise 

• Du hast Freude an einer breiten Aufgabenpalette 

• Du bist eine aufgestellte, initiative, selbständige, belastbare und flexible Persönlichkeit mit schneller 
Auffassungsgabe 

• Du verfügst über fundierte PC-Kenntnisse (MS-Office) 

• Du verfügst über einen Führerschein, ein eigenes Auto von Vorteil 
 

Unsere Vorteile für dich 

• Gutes Arbeitsklima in einem jungen Team 

• zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

• Mitarbeiter-Vergünstigungen in alle Bäckereien und Café’s 
 

Interessiert?  
David Giess (Leiter Administration) freut sich über deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an 
jobs@beck-maier.ch  
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