










KAUFFRAU/-MANN FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)

Stellenart: Ausbildungsangebote

Arbeitsort: Delitzsch

Einstellungstermin: nächstmöglich

Stellenbeschreibung

Du suchst Orientierung aber Raum für Ideen?

Dann bist Du das perfekte Match für uns!

Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement

Die AlphaConsult Premium GmbH, ein Tochterunternehmen der 1982 gegründeten AlphaConsult KG, wurde 2019 gegründet und ist

auf hochwertige Personaldienstleistungen für mittelständische Unternehmen spezialisiert. Dabei decken unsere Premium

Dienstleistungen alle Branchen und Berufsgruppen ab. Unsere Profession ist Arbeitnehmerüberlassung sowie Arbeitsvermittlung in

den Bereichen Office, Technik, Logistik, Handwerk und Engineering.

Für unsere Niederlassung in Delitzsch suchen wir einen/eine Auszubildende/n ab dem 01.10.2022 oder später.

Gerne sind auch Quereinsteiger, Umschüler oder auch wechselwillige Auszubildende, welche sich bereits bei einem anderen Betrieb in

Ausbildung befinden herzlich willkommen!

Um erste Einblicke in den Beruf zu erhalten bieten wir vor Ausbildungsbeginn ein bezahltes Praktikum bis zum Ausbildungsstart an.

Deine Aufgaben:

- Du übernimmst alle anfallenden Verwaltungstätigkeiten und organisierst den gesamten Büroalltag

- Du bist erster Ansprechpartner für Kunden, Mitarbeiter und Bewerber und hast ein offenes Ohr für ihre Anliegen

- Du bearbeitest den internen und externen Schriftverkehr

- Du wirkst bei der Suche nach geeigneten Bewerbern mit und bereitest Vertragsabschlüsse vor

- Du bringst dich aktiv in die Planung, Organisation und Durchführung von Mitarbeiterevents mit ein

Das bringst du mit:

- Einen erfolgreichen Abschluss der mittleren Reife oder Abitur

- Spaß daran, für und mit Menschen zu arbeiten

- Du bist kommunikativ und aufgeschlossen

- Interesse an Verwaltungsarbeiten und Affinität im Umgang mit moderner Technik

- Serviceorientierung, Teamfähigkeit und Flexibilität

- Du überzeugst durch sicheres und freundliches Auftreten

Das erwartet Dich bei uns:

- Eine Ausbildung mit viel Abwechslung, Verantwortung und Zukunft

- Eine angenehme Arbeitsatmosphäre in einem kollegialen Team

- Praktika-Vergütung

- attraktive Ausbildungsvergütung

- Prämienmodelle

- Bezuschussung von Arbeitsmaterial und Nachhilfeangeboten

- Bildungsurlaub

- Bei guter Leistung Übernahmegarantie nach Abschluss der Ausbildung

Das klingt gut für dich? Dann bewirb dich bei uns!

Anforderungen an den Bewerber

Schulabschluss: Mittlere Reife/Mittlerer Bildungsabschluss

Persönliche Stärken:

Sorgfalt/Genauigkeit

Zuverlässigkeit

Selbständiges Arbeiten

Kommunikationsfähigkeit

Auffassungsfähigkeit/-gabe

https://www.ausbildungsboerse24.de/
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Sprachen:

Expertenkenntnisse - Deutsch

Führerscheine:

Wünschenswert

Fahrerlaubnis B PKW/Kleinbusse (alt: FS 3)

KONTAKT

AlphaConsult Premium GmbH
Eilenburgerstraße 80

04509 Delitzsch

 Thomas Henkel

+49 34202 34040

 thomas.henkel@alphaconsult-premium.org

tel:+493420234040
mailto:thomas.henkel@alphaconsult-premium.org
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