
KAUFMANN/-FRAU - BÜROMANAGEMENT

Stellenart: Ausbildungsangebote

Arbeitsort: Berlin

Einstellungstermin: nächstmöglich

Stellenbeschreibung

Zur Verstärkung unserer Berliner Niederlassung suchen wir drei Auszubildende als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d).

Die Sicherheit Nord GmbH & Co.KG ist ein erfahrenes und leistungsstarkes, familiengeführtes Unternehmen für Sicherheits- und

Servicedienstleistungen. Gemäß unserer Philosophie “Der Kunde ist Partner” verstehen wir das Verhältnis zum Auftraggeber, ihn bei

der strategischen Ausrichtung und Entwicklung zu begleiten.

Wir bieten klassische Sicherheitsdienstleistungen wie Objekt- und Werkschutz, Revierdienste, Alarmaufschaltungen und

Serviceleistungen im Bereich der Empfangs- und Rezeptionsdienste.

Was dich erwartet:

• Im Laufe deiner 3-jährigen Ausbildung wechselst du regelmäßig die Abteilung und lernst so verschiedene Bereiche und Aufgaben in

unserem Unternehmen kennen

• Die verschiedenen Abteilungen sind z.B.: Sekretariat, Empfang, Marketing, Vertrieb, (Lohnbuchhaltung, Finanzbuchhaltung) sowie

Personalverwaltung

• Du unterstützt in allen kaufmännischen Bereichen und wirst von Anfang an in das Tagesgeschäft eingebunden

• Du lernst den sicheren Umgang mit modernsten Systemen der Bürokommunikation

• Du unterstützt bei der Organisation von Bewerbungsgesprächen, sowie im Recruiting und koordinierst selbständig Termine und

Besprechungen

• Du wirst von unseren Ausbildungsexperten individuell betreut und erfährst eine qualifizierte Ausbildung für dein Berufsleben.

• Mit Fortschreiten der Ausbildung erhältst du eigene kleine Projekte

• Du arbeitest drei Tage bei uns im Büro und bist an 2 Tagen in der Berufsschule.

• Die Kernarbeitszeiten sind 08:00-17:00 mit einer Stunde Mittagspause

Wir bieten:

• Eine praxisnahe Ausbildung bei einem der größten Anbieter für Sicherheitsdienstleistungen

• Einen sicheren Arbeitsplatz mit langfristigen Entwicklungsmöglichkeiten

• Mitarbeiterrabatte bei namenhaften Anbietern

• Sehr gute Ausbildungsbetreuung von Anfang an durch qualifizierte und erfahrene Kolleginnen und Kollegen

• Bei bestimmten Voraussetzungen ist eine Verkürzung der Ausbildungszeit von 3 auf 2 ½ Jahre möglich

• Ausbildungsvergütung nach Tarif und pünktliche Bezahlung

Ihr Profil

• Du arbeitest gerne im Team, kannst aber auch alleine gut arbeiten und bist begeisterungsfähig

• Du bist motiviert neues zu lernen und dich selbstständig in Projekte einzuarbeiten

• Du hast Freude an kaufmännischen Tätigkeiten sowie an der Arbeit mit Office-Programmen

• Du hast die Realschule erfolgreich beendet, oder einen sehr guten Hauptschulabschluss

• Du hast keine Einträge im Führungszeugnis

• Du bist offen, selbstbewusst, kommunikativ, ein Teamplayer und hast Freude am direkten Kundenkontakt

• Du sprichst und schreibst fließend Deutsch, jede weitere Fremdsprache ist ein Vorteil

Arbeitszeit: Vollzeit, 40 Wochenstunden

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Bewerbung an:

Sicherheit Nord GmbH & Co. KG

Niederlassung Berlin

Frau Tanya Göring

Ringstraße 45

12105 Berlin

bewerbung@sicherheit-nord.de

KONTAKT

https://www.ausbildungsboerse24.de/
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