Haben wir Dein Interesse geweckt? Begeistert Dich die Idee, Teil unseres Teams zu
werden? Perfekt. Dann kann es schon losgehen. Nutze einfach das Bewerberformular
und bewirb Dich jetzt mit wenigen Klicks.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fur
Buromanagement (m/w/d)

(61)

© Standort: Beckum, Westfalen Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab
sofort

Du suchst einen Ausbildungsplatz?

Du suchst einen Ausbildungsplatz? Du hast Organisationstalent, eine Affinitat fir Zahlen und Freude am Umgang
mit Menschen?
Dann starte deine Karriere bei uns und werde Teil eines dynamischen Teams in der Personaldienstleistung

Wir suchen DICH:

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fur
Biiromanagement (m/w/d)

Nutze DEINE Chance auf:

Eine fundierte Ausbildung mit abwechslungsreichen Aufgaben

Ein motiviertes und freundliches Team, das Dich unterstutzt

Praxisnahe Einblicke in die Welt der Personaldienstleistung
Entwicklungsmaglichkeiten und Ubernahmechancen nach der Ausbildung
Uberdurchschnittliche Ausbildungsvergutung

Regelmaliige Feedbackgesprache und eine wertschatzende Zusammenarbeit
Prafungsvorbereitung auf Deine Abschlussprufung

Folgendes trifft auf DICH zu:

Deine Arbeitsweise ist eigenverantwortlich und zielorientiert

Interesse an kaufmannischen Prozessen und organisatorischen Ablaufen
Gute kommunikative Fahigkeiten und Freude an der Teamarbeit
Sorgfalt, Eigeninitiative und Lernbereitschaft

Sicherer Umgang mit MS Office

Diese Aufgaben warten auf DICH:

Allgemeine Burotatigkeiten und administrative Prozesse
Kommunikation mit Bewerbern, Mitarbeitern und Kunden
Bearbeitung von Personalakten und Vertragswesen
Terminplanung und Buroorganisation

Rechnungs- und Auftragsbearbeitung



» Nutzung moderner EDV-Systeme und Office- Anwendungen
 Attraktives Arbeits- und Lernumfeld mit flachen Hierarchen, in dem sich jede:r einbringen kann und
genau die Unterstitzung erhalt, die individuell bendtigt wird

Bei der IBS Personal Management arbeiten wir daran, unsere Unternehmenskultur mit
Wertschatzung und vertrauensvoller Betreuung zu gestalten und zu leben.

Mit mehr als 20 Jahren Erfahrung auf dem Gebiet der Personaldienstleistung vergeben wir Tag fur
Tag zahlreiche Stellen und bleiben als Arbeitgeber stets an Deiner Seite. Wir begleiten und
unterstutzen Dich auf Deinem Weg. Wir haben mit unserer Expertise bereits einige hundert
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in hochattraktiven Jobs fur Fach- und FUhrungskrafte erfolgreich
vermittelt.

Hast Du noch Fragen zu der Stelle?
Gerne bin ich jederzeit fur Dich da.
Ihr Lamesan Ananthakumaran

IBS Personal-Management GmbH
SudstralBe 5

DE- 59269 Beckum

+49 2521 82361-0
beckum@ibs-pm.de
www.ibs-pm.de
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