Ausbildung zum

Kaufmann ... fur

Buromanagement

Fakten zur Ausbildung:

* Ausbildungsart: Klassische duale Berufsausbildung

* Ausbildungsdauer: 3 Jahre (Verkurzung maoglich)

* Schulabschluss: Fachhochschulreife

* Lernorte: Betrieb und Berufsschule (regularer wochentlicher Unterricht)
* avitea-Standort: avitea Industrieservice, Lippstadt

* Vergutung: 1. Ausbildungsjahr: 908,00 €, 2. Ausbildungsjahr: 995,00 €,

3. Ausbildungsjahr: 1.098,00 €

Das lernst du bei uns:

* Du jonglierst mit Telefon, E-Malil, Terminkalender, Word, Excel und PowerPoint

¢ Du stellst Zahlen, Daten und Fakten fiir Statistiken zusammen

* Du erfasst und bearbeitest Personalunterlagen und die fir die Lohn- und
Gehaltsabrechnung erforderlichen Daten

» Burowirtschaftliche sowle projekt- und auftragsbezogene Ablaufe werden von dir geplant,
organisiert und uberwacht

» Vor- und Nachbereitung von Terminen gehoren zu deinen taglichen Aufgaben

Was du mitbringen solltest:

* Du hast deine (Fach-) Hochschulreife mit guten Leistungen in den Hauptfachern
abgeschlossen

* Du hast Lust, Neues zu lernen, selbststandig zu arbeiten und eigene Aufgaben zu
ubernehmen

* Du planst gerne und bist ein Organisationstalent

* Du bist ein Teamplayer, bist kommunikativ und hast ein freundliches Auftreten

* Du hast gerne mit Menschen zu tun und bist kundenorientiert

* Du bringst erste Erfahrungen im Umgang mit den MS Office-Programmen mit

* Du bist sorgfaltig und genau

* Du hast dein Studium abgebrochen? Kein Problem - Wir freuen uns auf dich!

avitea

Industrieservice



Darauf kannst du dich freuen:

Spannende, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben von Beginn an
Herzliches, dynamisches Team mit flachen Hierarchien in eilnem modern ausgestatteten
Biiro mit Technik, die immer auf dem neuesten Stand ist

Ein familiares Betriebsklima, in dem eine offene und faire Kommunikation gro3geschrieben
wird

Viel Platz fur eigenverantwortliches Handeln, frische Ideen und neue Herausforderungen
Individuelle Entwicklungsmoglichkeiten sowlie regelmal3ige Feedback- und
Entwicklungsgesprache

Bei guten Leistungen freuen wir uns auf eine Ubernahme nach deiner Berufsausbildung

Dich erwarten folgende Benefits:

Attraktive Ausbildungsvergutung

30 Urlaubstage

Wethnachtsgeld

Gesundheits- und Sozialberatung

avitea-Altersvorsorge

Corporate Benefits wie bspw. Vergunstigung im Fitnessstudio
Kaffee- und Wasserflatrate

Interne Schulungen

Kick-Off-Veranstaltung

Betriebsrat

So bewirbst du dich:

Weitere Infos zu allen Ausbildungsberufen oder unseren aktuell zu besetzenden
Ausbildungsplatzen findest du unter www.avitea.de/de/ausbildung

Deine Bewerbung uber unser Online-Formular nimmt nur ein paar Minuten in Anspruch.

Hast du noch weitere Fragen?
Carina Knuf beantwortet dir gerne unter +49 (0)2941 8283-596 oder
ausbildung@avitea-industrieservice.de all deine Fragen zur Berufsausbildung bel avitea.

Wir freuen uns auf dich!
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