
https://syntech-plastics.com/job/ausbildung-kauffrau-mann-fuer-bueromanagement/

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für
Büromanagement
Beschreibung
Als Auszubildende/r erwartet dich bei uns eine vielseitige und praxisbezogene
dreijährige Ausbildung in einem Unternehmen mit Zukunft. Du lernst dabei alle
ausbildungsrelevanten Büro- und Geschäftsprozesse kennen. Darüber hinaus
unterstützt du uns aktiv bei allen anfallenden Organisations- und
Verwaltungsarbeiten.

Deine Aufgaben

 Du wirst organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten
erledigen
 Du lernst die Verwaltung der Buch- und Rechnungsführung
 Du erhältst einen tiefen Einblick in die betrieblichen und logistischen
Arbeitsabläufe
 Du bearbeitest Kundenanfragen

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche und praxisorientierte Ausbildung mit
interessanten Ausbildungschancen und vielseitigen Entwicklungsmöglichkeiten in
unserem stark wachsenden Unternehmen.

Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre.

Dein Profil

 Interesse an kaufmännischen Themen
 Teamfähigkeit und Selbstständigkeit
 Flexibilität (aufgrund der Vielfalt deiner Aufgaben)
 Organisations- und Planungstalent
 Eine aufgeschlossene, offene und kommunikationsfreudige Persönlichkeit
 Realschulabschluss

Wir bieten dir

 Eine spannende, verantwortungsvolle Tätigkeit in einem modernen und
zukunftsorientierten Familienunternehmen
 Die Sicherheit eines stetig wachsenden, inhabergeführten Unternehmens
mit internationaler Ausrichtung
 Gute Übernahme- und Aufstiegschancen sowie individuelle
Weiterbildungen und Schulungen (intern und extern)
 Ein junges, kollegiales Umfeld mit vielen Team-Events und gemeinsamen
Aktivitäten
 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
 Fahrradleasing
 Vermögenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

Kontakte
Bewerbungen werden in digitaler Form erbeten, idealerweise über unser eigenes

Arbeitgeber
Syntech Plastics GmbH

Start Anstellung
01.08.2023 / 01.08.2024

Dauer der Anstellung
3 Jahre

Arbeitsort
Bergmannstraße 17-23, 49434,
Steinfeld

Syntech Plastics GmbH Technik mit Herz
https://syntech-plastics.com



Onlineformular (bitte auf \\\\\\\“Jetzt bewerben\\\\\\\“ klicken) oder per E-Mail an
serpil.gedik@syntech-plastics.com. Bewerbungen in Printform bitte an folgenden
Kontakt schicken:

Syntech Plastics GmbH
Personal | Serpil Gedik
Bergmannstraße 19-23
49439 Steinfeld

Noch Fragen? Frau Serpil Gedik steht dir unter Telefon 05492 927-9022
gerne zur Verfügung.
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