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Kaufleute fiir Biiromanagement (m/w/d)

Du liebst es, Dinge zu organisieren und Ordnung zu schaffen?

Dann bist du bei uns genau richtig! Wir bilden aus und suchen zum 01. August 2022 eine(n) Azubi

(m/w/d)

Kaufleute fur Biromanagement fiihren organisatorische und kaufméannisch verwaltende Tatigkeiten
aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, beschaffen Biiromaterial,
planen und iberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen.

Auch unterstiitzen sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein.

Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und
Uberwachen Zahlungseingange.

Kaufleute fir Biromanagement libernehmen ggf. auch Aufgaben in den Bereichen Marketing und
Vertrieb und im Veranstaltungsmanagement.

Wenn Du Interesse hast, dann bewirb Dich bei uns per Mail an viktoria.rose@bauexperts.de oder
schriftlich an o.g. Adresse.

Wir freuen uns, wenn DU unser Team verstarken mochtest!

Was Du mitbringen solltest:

- mind. die Note 2 in Deutsch
- Dein Gesamtdurchschnitt sollte nicht schlechter als 3,5 sein

- Du solltest mindestens die mittlere Reife absolviert haben

geforderte Anlagen:  Lebenslauf mit Bewerbungsfoto, Anschreiben, Zeugnisse in PDF-Datei

Ansprechpartner: Frau Viktoria Rose
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