[Ausbildung zum Bürokaufmann/Bürokauffrau]

Du bist ein Organisationstalent, hast Spaß am Umgang mit Menschen und übernimmst gerne die Verantwortung? Deine Stärken kannst du in deinem neuen Job ausleben: Bewirb dich bei uns als

Auszubildender Bürokaufmann (m/w/d)

Als Bürokaufmann (m/w/d) arbeitest du in einem angesagten und zukunftssicheren Beruf. Deine Aufgaben sind vielseitig: Du übernimmst den Kundenkontakt und wickelst unterschiedliche bürokaufmännische Abläufe ab. Du bist die wichtige Schnittstelle zwischen unseren Kunden und dem Team.

Das solltest du mitbringen:
· einen qualifizierten Schulabschluss
· Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit
· selbstständige, engagierte und sorgfältige Arbeitsweise
· Belastbarkeit und Flexibilität
· höflichen und freundlichen Umgang mit Kunden und Kollegen
· Führerschein Klasse B ist wünschenswert

Das kannst du bei uns lernen:
· Verstehen, Umsetzen und Optimieren von Büro- und Geschäftsprozessen
· Koordination und Organisation bürowirtschaftlicher Abläufe
· Bearbeitung von Kundenaufträgen
· Informationsmanagement
· telefonische und schriftliche Kommunikation
· sämtliche kaufmännische Schwerpunkte in Theorie und Praxis

Das bieten wir dir:
· eine dreijährige Ausbildung mit Abschlussprüfung
· unbefristete Übernahme nach dem Abschluss 
· persönliche Betreuung 
· Jobsicherheit
· eingespieltes, engagiertes und junges Team
· übertarifliche Bezahlung
· betriebliche Altersvorsorge
· geregelte Arbeitszeiten
· u.v.m.

Hast du Fragen zu deiner Ausbildung zum Bürokaufmann (m/w/d)? Melde dich bei uns: Gerne erzählen wir dir mehr über unser Unternehmen und deine Karriere bei uns! 
