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Ausbildung zum Kaufmann für
Büromanagement 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
Technikbegeisterte Berufsstarter in Heiligenroth aufgepasst! Du bist auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz, der deine Fähigkeiten
fördert?
In deiner Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement ist der innerbetriebliche Unterricht die perfekte Ergänzung, um dich in deiner
Ausbildung für das Berufsleben vorzubereiten. Freue Dich zudem auf die Zusammenarbeit mit tollen Kolleginnen und Kollegen und erlebe,
was ein Team alles gemeinsam bewegen kann.

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement m/w/d
 
Einsatzort: Heiligenroth bei Koblenz
Kennziffer: 2024-0164
Arbeitszeit: Vollzeit

Dein Aufgabenbereich
Entgegennahme und Bearbeitung von Aufträgen und Rechnungen
Überwachung des Zahlungsverkehrs
Einholung von  Angeboten für Produkte und Dienstleistungen sowie Durchführung von Bestellungen
Übernahme von  Aufgaben im Marketing und Vertrieb sowie in der Öffentlichkeitsarbeit und in der Verwaltungsorganisation
Verantwortlich für das Recherchieren, Aufbereiten und Präsentieren von Daten und Informationen

Das bringst Du mit
Voraussetzung ist ein Realschulabschluss, Abitur oder ein Berufsfachschulabschluss
Erste Erfahrung mit den gängigen MS-O�ce Programmen
Gute Deutschkenntnisse und eine gute Rechtschreibung
Selbständige Arbeitsweise
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten
Eine 3 jährige Ausbildung mit spannenden und abwechslungsreichen Aufgaben in einem wachsenden Unternehmen (bei besonders
guten Leistungen ist grundsätzlich eine Verkürzung möglich)
Corporate Bene�ts (Vergünstigungen in den Bereichen Shopping, Freizeit und Reisen) sowie dem
Mitarbeiterbeteiligungsprogramm "Mitarbeitende werben Mitarbeitende", Mitarbeiteraktien und Zuschuss zur betrieblichen
Altersvorsorge
Früher Wochenendbeginn am Freitag 
Übernahme nach erfolgreicher Ausbildung

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


Kennziffer
2024-0164

Bezeichnung
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement m/w/d

Einsatzort
Heiligenroth

Vertragsart
Befristet, Vollzeit

Stelle zu besetzen zum
01.08.2024

Ansprechpartner
Hanife Cicek


