
  

  
  

  

Tut uns leid!

Diese Stelle wurde bereits mit einem unserer klugen Köpfe besetzt und ist daher leider nicht mehr
verfügbar.

ARBEIT UND MEHR hat aber noch viele weitere spannende Jobs im Angebot. Hier finden Sie alle
aktuellen Vakanzen.

Die passende Stellenausschreibung ist nicht dabei? Dann bewerben Sie sich doch einfach initiativ bei uns!

  

Auszubildende/r zum Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement
04-18-006

  

https://update.arbeit-und-mehr.de/stellenangebote.html
https://arbeit-und-mehr.de/stellenangebote/allgemeine-initiativbewerbung-id---.html


Das bringt der Job

Termine vereinbaren, Bewerbungen sichten, Aufträge abwickeln, Rechnungen prüfen, Veranstaltungen
vorbereiten etc.: Nachdem Du die erste Zeit schwerpunktmäßig unsere IT im Tagesgeschäft unterstützt,
durchläufst Du alle anderen Geschäftsbereiche. Dadurch sammelst Du wichtige Praxiserfahrung in
verschiedenen Disziplinen, Programmen und Systemen. Schritt für Schritt übernimmst Du nicht nur mehr
Verantwortung, sondern auch eigene Projekte.

Deine Stärken

 
Du verfügst über Abitur oder mindestens einen sehr guten Realschulabschluss 
Du kennst Dich aus mit gängigen MS Office-Programmen 
Du lässt Dich von Zahlen nicht einschüchtern 
Du nimmst es mit der deutschen Rechtschreibung sehr genau 
Du bist voller Tatendrang, denkst mit und krempelst auch mal die Ärmel hoch 
Du liebst es, to do-Listen zu erstellen und abzuarbeiten 
Du bleibst auch in Stresssituationen gechillt und freundlich 
Du begeisterst Dich für Neues und gehst offen auf Menschen zu 

Wir bieten

 
Eine angemessene Ausbildungsvergütung 
HVV-ProfiTicket 
Vermögenswirksame Leistungen 
Die Chance auf Übernahme nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 
Frisches Obst, Getränke und betriebliches Gesundheitsmanagement 
Verkehrsgünstige Lage im schönen Winterhude in unmittelbarer Nähe zum Alsterkanal - für eine
entspannte Mittagspause 
Nette Kollegen und ein gutes Arbeitsklima

  
  

Finde deinen Platz in unserem Team!

 



  

  
  

Job-Typ: Interne Festanstellung 

  
  

Bereich: Office-Management  

  

 

   

  
  

  

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

