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Ausbildungsplatz – Kaufmann/-frau für
Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung
Du möchtest nach deinem Schulabschluss in eine Ausbildung Starten, die dir echte
Zukunftschancen bietet, sowie abwechslungsreich ist und die jeden Tag neue
Einblicke in die Arbeitswelt ermöglicht? Bewirb dich jetzt und werde Teil unserer
spannenden Reise!

Wir suchen junge Talente, motiviert und engagierte Persönlichkeiten, die Lust
haben: Verantwortung zu übernehmen, neues zu lernen und aktiv im Team
mitzuwirken. Wir bieten nicht nur ein inspirierende Arbeitsumfeld, sondern auch die
Möglichkeit, deine Fähigkeiten weiter auszubauen und einen echten Beitrag zu
leisten.

 

�� Was dich bei uns erwartet

Ein vielseitiger Ausbildungsalltag — von Organisation und Verwaltung
über Kommunikation bis hin zu Projektunterstützung.
Ein modernes Arbeitsumfeld mit digitalen Tools, klaren Prozessen und
Raum für eigene Ideen.
Ein Team, das dich unterstützt, fördert und dir Schritt für Schritt zeigt,
wie professionelles Büromanagement funktioniert.
Ein sicherer Einstieg ins Berufsleben mit sehr guten
Übernahmechancen bei überzeugender Leistung.

�� Deine Aufgaben während der Ausbildung

Bearbeitung von E-Mails, Dokumenten und internen Abläufen
Unterstützung bei organisatorischen und administrativen Tätigkeiten
Planung und Koordination von Terminen, Meetings und Teamevents
Kommunikation mit Kunden, Partnern und internen Teams
Mitarbeit in verschiedenen Abteilungen, um ein breites Verständnis für
Unternehmensprozesse zu entwickeln

�� Das bringst du mit

Einen Realschulabschluss, die Fachhochschulreife oder das Abitur
Interesse an kaufmännischen Abläufen und Büroorganisation
Freude an Kommunikation und Teamarbeit
Zuverlässigkeit, Motivation und eine sorgfältige Arbeitsweise
Grundkenntnisse in MS Office sind ein Plus, aber kein Muss

�� Was wir dir bieten

Eine qualitativ hochwertige Ausbildung mit klaren Lernzielen
Persönliche Betreuung durch erfahrene Ausbilder
Workshops, interne Schulungen und die Möglichkeit, eigene Stärken zu
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entdecken
Moderne Arbeitsplätze und ein wertschätzendes Miteinander
Attraktive Ausbildungsvergütung und zusätzliche Benefits (z. B.
Fahrtkostenzuschuss, Firmenevents usw.)

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Wenn du Lust hast, deine berufliche Zukunft aktiv zu gestalten und Teil eines
engagierten Teams zu werden, freuen wir uns auf deine Bewerbung.

Sende deine Unterlagen an Frau Helene Heinrich oder bewerbe dich direkt hier
online.

 

HS Fahrzeug- und Betriebseinrichtungen GmbH
z. Hd. Frau Helene Heinrich
Hoheneichstr. 48
75217 Birkenfeld

E-Mail:helene-heinrich@hs-springmann.de
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