KAUFMANN/-FRAU FUR
BUROMANAGEMENT (M/W/D)
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STELLENBESCHREIBUNG

Begeisternd - Deine zukiinftigen Aufgaben:

- Du durchlaufst gemal des Ausbildungsrahmenplans verschiedene Abteilungen bei uns und unterstiitzt deine
Kolleglnnen eigenstandig im operativen Tagesgeschaft

- Dein Verantwortungsbereich erstreckt sich neben den taglich anfallenden Administrations- und
Organisationsaufgaben, iiber allgemeine Verwaltungstatigkeiten und die Auftrags- sowie Rechnungsbearbeitung
bis hin zur tatkraftigen Unterstiitzung in unternehmensweiten Projekten

Uberzeugend - Dein heutiges Profil:

- Du bist ein kompetenter Ansprechpartner fiir unsere internen und externen Kunden und iiberzeugst durch deine
kommunikative und dienstleistungsorientierte Personlichkeit

- Du bringst einen guten mittleren Schulabschluss oder eine allgemeine bzw. fachgebundene Hochschulreife mit
Gute Leistungen in den Fachern Deutsch und Mathematik sowie ein grundsatzliches Interesse an
kaufmannischen Prozessen zeichnen dich aus

- Die Arbeit im Team bereitet dir Freude und du begeisterst durch dein freundliches und offenes Auftreten

https://www.youtube-nocookie.com/embed/https://youtu.be/JNdQSVcvmBg?si=yQRaLpchrX870vdt?rel=0

Schulabschluss

* Realschulabschluss

* Erweiterter Realschulabschluss

* Fachhochschulreife

* Fachgebundene Hochschulreife (Fachabitur)
* Allgemeine Hochschulreife

* Studium Umsteiger

Arbeitsplatz

= Berufe im Biiro und Sekretariat
* Wirtschaft Verwaltung
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