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Ausbildung zum Kaufmann für
Büromanagement 2024 m/w/d

ÜBER SPIE
SPIE Deutschland & Zentraleuropa ist der führende unabhängige Multitechnik-Dienstleister für Gebäude, Anlagen und Infrastrukturen. Als
starke Säule der SPIE Gruppe sind wir an über 200 Standorten in Deutschland, Österreich, Polen, der Slowakei, Tschechien und Ungarn
präsent. Mit einer breiten Technik-Expertise und als zuverlässiger Partner begleiten wir unsere Kunden in eine erfolgreiche Zukunft. Denn
rund 18 000 technikbegeisterte Talente geben das Beste für unsere Kunden – jeden Tag, in jedem Projekt.

Deine Ausbildung
SPIE Versorgungstechnik GmbH sucht Dich ab dem 01.08.2024 für die

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement 2024 m/w/d
Einsatzort: Gommern bei Potsdam
(Kennziffer: 2023-1668 - Bitte in der Bewerbung angeben)

Dein Aufgabenbereich
Entgegennahme und Bearbeitung von Aufträgen und Rechnungen
Einholung von Angeboten für Produkte sowie Dienstleistungen
Durchführung von Bestellungen und Erstellung von Rechnungen, inklusive der Überwachung des Zahlungsverkehrs
Aufgaben im Bereich Marketing, Vertrieb sowie in der Öffentlichkeitsarbeit und der Verwaltungsorganisation
Recherche und Aufbereitung von Daten und Informationen

Das bringst Du mit
Realschulabschluss oder Abitur
Sehr gute Deutschkenntnisse erforderlich (mindestens Level C1) und eine gute Rechtschreibung
Spaß an Kundenkontakt und erste Kenntnisse in moderner Büro- und Kommunikationstechnik (EDV)
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Sicheres Auftreten und selbstständiges Arbeiten

Wir bieten
Eine 3-jährige Ausbildung mit spannenden und sinnvollen Aufgaben in einem krisensicheren Unternehmen
Intensive Betreuung durch einen persönlichen Ansprechpartner, Kennenlernen von anderen Auszubildenden und der #ONESPIE Welt
bei der Einführungsveranstaltung 
Bezahlung nach Haus-Tarif und 30 Tage Urlaub pro Jahr sowie Mitarbeiterrabatte in vielen Online-Shops
Teamzusammenhalt und ein angenehmes Betriebsklima
Nach erfolgreichem Absolvieren Deiner Ausbildung hast Du beste Aussichten auf eine Übernahme

https://spie.de/
https://spie.de/Search


Kennziffer
2023-1668

Bezeichnung
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement 2024 m/w/d

Einsatzort
Gommern

Vertragsart
Befristet, Vollzeit

Stelle zu besetzen zum
01.08.2024

Ansprechpartner
Carina Jones


