
Seit mehr als 60 Jahren zählt Peter Gelhard Naturdärme KG zu den weltweit führen-
den Naturdarmanbietern. Wir beliefern Wursthersteller, den Fleischereifachgroß-
handel und große Herstellermarken als leistungsstarker, verlässlicher Partner. Unsere 
nationalen und internationalen Kunden schätzen die hohe Leistungsfähigkeit der über 
1.400 Mitarbeiter an Standorten in Deutschland, Polen und China sowie die sehr 
hohe Lieferstärke und Lagerkapazität von über 23.000 m² alleine in Deutschland. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen 
Eintrittstermin eine erfahrene und kompetente:

Ihre Aufgaben:

• Übernahme aller klassischen Sekretariatsaufgaben
•  eigenständige Terminplanung und Terminüberwachung des 
 Geschäftsführerkalenders
• Organisation von Geschäftsreisen im In- und Ausland
• Aufnahme von Diktaten in deutsch, englisch und idealerweise französisch 
• Überwachung von Fristen und Wiedervorlagen
• Planung und Vorbereitung von Besprechungen, Telefonkonferenzen, 
 Veranstaltungen und Terminen
• zeitweise Unterstützung der Importabteilung im Tagesgeschäft 

Ihr Profil:

• erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachenkorrespondent/-in  
 oder kaufmännische Ausbildung mit anerkanntem Fremdsprachenabschluss bzw.  
 vergleichbarer Qualifikation

• verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse, weitere Fremdsprachen-  
 kenntnisse sind wünschenswert

• sehr gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket

• mehrjährige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich

• selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

• Fähigkeit zur Aufnahme mündlicher Diktate

• souveränes und freundliches Auftreten

• ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit

• ausgeprägte Serviceorientierung

• Zuverlässigkeit

Wir bieten:

• Einen sicheren Arbeitsplatz mit Zukunftsperspektive

• Sehr gute Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien

• Umfangreiche Weiterbildungsprogramme betriebsintern bzw. extern

• Zusätzliche Sozialleistungen wie z.B. VL und betriebliche Altersvorsorge

• Weihnachts- und Urlaubsgeld

• Einen kostenlosen Firmenparkplatz

• Anspruch auf ein Jobrad nach einjähriger Betriebszugehörigkeit

• Vergünstigungen in verschiedenen Fitnessstudios in der Umgebung

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte an unsere Personalleitung,
gerne auch per E-Mail an: bewerbung@gelhard.de

FREMDSPRACHEN-
KORRESPONDENT/-IN
MIT KAUFMÄNNISCHER QUALIFIKATION
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...wir verpacken die Wurst. Natürlich!

www.peter-gelhard.de
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