
 
 

Die Ernst Hotz AG ist ein Familienbetrieb, der in der 4. Generation geführt wird. 
In unserem Hauptgeschäft in Dübendorf produzieren wir nach modernsten Gesichtspunkten. 

Dabei werden die meisten unserer Produkte in Handarbeit hergestellt, dazu verwenden wir nur 
erstklassige Rohstoffe. 

 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung: 

 

Kaufm. Angestellte/r 80-100% 
 

Ihre Hauptaufgaben: 
 

• Tägliches Erfassen der Bestellungen über BIT-Programm 

• Tägliches abrufen der Filial-Kassen-Bestellungen 

• Tägliches erstellen der Backzettel, Sortierzettel, Lieferscheine 

• Telefonische Kontaktpflege mit Engros-Kunden 

• Erstellen von Kundenkarten 

• Zuständig für die Ein- und Ausgangspost 

• E-Mail-Korrespondenz 

• Diverse Büroarbeiten 

• Unterstützung in der Buchhaltung 
 
 

Unsere Anforderungen: 
 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Ausbildung und/oder Verkaufserfahrung im Lebensmitteleinzelhandel von Vorteil 

• Sehr gute Deutschkenntnisse 

• Gute EDV-Kenntnisse 

• Berufserfahrung in der Administration 

• Effiziente Arbeitsweise 

• Teamorientierte, freundliche Persönlichkeit 

• Pflichtbewusst und diskret 
 
 

Was wir bieten: 
 

• Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem familiären 
Arbeitsumfeld 

• Attraktive Vergütung und Sozialleistungen 

• 5 Wochen Ferien 

• Mitglied im GAV 

• Einkaufsrabatte 
 
 

Sind Sie an dieser vielseitigen Stelle interessiert? 
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive Lebenslaufs und 

Zeugnissen an bewerbung@konditorei-hotz.ch 
 
 

Ernst Hotz AG 
Neuhausstrasse 11 

8600 Dübendorf 

mailto:bewerbung@konditorei-hotz.ch


www.konditorei-hotz.ch 


