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 Zurück zur Übersicht  

Ausbildungsplatz zur Kauffrau-/mann für
Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung
Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche
Aufgaben in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen,
Marketing und Personalverwaltung. Sie bearbeiten Büro- und Geschäftsprozesse
unter Einsatz entsprechender Software und übernehmen Koordinations- und
Organisationstätigkeiten innerhalb eines Unternehmens. Sie gestalten und pflegen
Kunden-/ Lieferantenbeziehungen und stehen unseren Partnern, Kunden und
Lieferanten als kompetenter Ansprechpartner zur Verfügung.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

selbstständige Bearbeitung kaufmännischer und organisatorischer
Sachbearbeitungs- und Assistenzsaufgaben.
Mitarbeit in unterschiedlichen Unternehmensbereichen wie Einkauf,
Verwaltung, Marketing, Personal etc.
Bearbeitung von Schriftverkehr, Kunden-/Lieferantenkommunikation im
Rahmen der Sach- und Auftragsbearbeitung.

Qualifikationen / Anforderungen

erfolgreichen Schulabschluss
kaufmännisches Denken
Teamplayer statt Einzelkämpfer
Sorgfalt, sowie ein sehr gutes mündliches und schriftliches
Ausdrucksvermögen
gute Auffassungsgabe, Motivation- und Lernbereitschaft
selbstständiges, eigenverantwortliches Arbeiten
Organisationsgeschick

Leistungen der Anstellung

persönlicher Ansprechpartner abteilungsübergreifend
gute Chancen auf Übernahme
abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeiten ab dem ersten
Tag
ein durch Menschlichkeit geprägtes Betriebsklima
seit Februar 22 ein modernes, nachhaltiges Arbeitsumfeld in
Bühl/Oberbruch für die perfekte Verbindung von Mensch und Natur

Arbeitgeber
GO Engineering GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
01.09.2022

Industrie / Gewerbe
Elektronikentwicklung /-fertigung

Arbeitsort
Oberkirchweg 38, 77815, Bühl,
Baden-Württemberg, Deutschland
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Mitarbeiter Vorteile  

Kontakte
Bewerben Sie sich jetzt!

E-Mail: info@go-engineering.de

G.O. Engineering GmbH
Oberkirchweg 38
77815 Bühl
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