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AUSBILDUNG KAUFMANN FÜR
BÜROMANAGEMENT

(m. | w. | d.)

Beschreibung
Die Sicht- und Allwetterschutz BS GmbH ist ein stark wachsendes,
mittelständisches Produktionsunternehmen mit Sitz in Eggersdorf am Berliner S-
Bahn-Ring. Als familiengeführtes Unternehmen mit rund 100 Mitarbeiter/innen
fertigen wir seit 1991 hochwertige Sicht- und Sonnenschutzprodukte.

Wir bieten ab 01.09.2022 einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann für
Büromanagement (m./w./d.).

Schwerpunkte im Betrieb:
Du lernst während der Ausbildung verschiedene Bereiche, wie z.B.
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen und Personalverwaltung.

Die Berufsschule befindet sich in Strausberg.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Entwerfen von Präsentationen
Beschaffung von Büromaterial
Erledigung des Schriftverkehrs
Planung von Terminen
Budgetplanung und -kontrolle
Sicherstellung der reibungslosen Büroabläufe
Kommunikation mit verschiedenen Ansprechpartnern innerhalb und
außerhalb des Unternehmens
u. v. m.

Qualifikationen / Anforderungen

einen guten mittleren Bildungsabschluss und Stärken in Deutsch,
Mathematik und idealerweise auch in den Wirtschaftsfächern
Freude an Teamarbeit
Selbständigkeit und Zuverlässigkeit
gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift
Ausgeprägtes Organisationstalent

Arbeitgeber
Sicht- & Allwetterschutz BS GmbH

Sicht- und Allwetterschutz BS
GmbH

Arbeitspensum
Tageweise

Arbeitsort
Barnimstraße 18/19, 15345,
Eggersdorf b. Berlin, Brandenburg,
Deutschland

Arbeitszeiten
Mo.-Do.: 07:30 – 16:30 Uhr
Fr.: 07:30 – 14:00 Uhr

Sicht- & Allwetterschutz BS GmbH Sonnen-, Wind- und Regenschutz für Ihre Terrasse, Balkon
oder Freisitz

https://allwetterschutz.de



Leistungen der Anstellung

individuelle Betreuung durch erfahrene Ausbilder
abwechslungsreiche Aufgaben und Projekte
fachliche und persönliche Entwicklung durch Übernahme von immer mehr
Verantwortung
nach erfolgreicher Abschlussprüfung beste Aussichten auf Übernahme mit
tollen Perspektiven für deine berufliche Zukunft
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