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Stellenausschreibung

Die Dr. Berns Laboratorium GmbH & Co. KG ist ein selbststandiges
Dienstleistungsunternehmen. Wir betreuen Lebensmittel verarbeitende Betriebe
hinsichtlich Qualitatsmanagement und Hygiene. Neben der Erstellung und Pflege
von Qualitdtsmanagement- / HACCP-Konzepten werden Lebensmittel- & Wasser-
proben unserer Kunden regelmalig mikrobiologisch und chemisch untersucht.

Zum 1. August 2022 suchen wir fur unsere Verwaltung eine(n) Auszubildende(n)
fur den Beruf

Kaufmann fiir Biiromanagement (m/w/d)

Wahrend Deiner Ausbildung zum Kaufmann flr Bliromanagement (m/w/d) lernst
Du verschiedene kaufmannische Fachabteilungen kennen (z.B. Buchhaltung,
Einkauf, Empfang, Personal)

Deine Ausbildungsinhalte:

o Erlernen von burowirtschaftlichen Ablaufen und modernen
Kommunikationstechniken

o Unterstitzung der Fachabteilungen im operativen Tagesgeschaft

¢ Koordinations- und Organisationsaufgaben

o Mitarbeit bei der Vorbereitung von Seminaren oder
Veranstaltungen

e« Empfang und Bewirtung von Gasten

o Telefonvermittlung

Deine Voraussetzungen:

Mindestens mittlerer Schulabschluss

Organisatorische Fahigkeiten und schnelle Auffassungsgabe
gute sprachliche und schriftliche Ausdrucksweise

hohe Lern- und Leistungsbereitschaft

Interesse an modernen Kommunikationstechniken

Bewerben:

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann sende uns Deine vollstandigen
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, chronologischer Lebenslauf,
Zeugniskopien) als eine PDF-Datei mit dem Betreff ,,Ausbildung® an
bewerbung@drberns.de

Dr. Berns Laboratorium
GmbH & Co. KG

Bendschenweg 36
47506 Neukirchen-Vluyn

Tel. 02845/9845-0
Fax 02845/9845-169

mail info@drberns.de
web www.drberns.de



