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Ausbildung zur/zum Kauffrau / -mann fiir Bliromanagement

*  3-jahrige Ausbildung zur/zum Kauffrau / -mann fiir Biromanagement
*  mit praktischem Anteil direkt im Unternehmen & theoretischem Anteil durch den Besuch in
der Berufsbildungseinrichtung in Luckenwalde

e Schulbildung: guter Haupt-/Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur

* eine gute Allgemeinbildung & sehr gute Rechtschreibkenntnisse

e gute PC-Kenntnisse sind von Vorteil

* idealerweise ein absolviertes Schiilerpraktikum im produzierenden Gewerbe bzw. kaufm.
Bereich

* Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Loyalitat

* Eigeninitiative

*  Freude am Umgang mit Kunden & Lieferanten & Kollegen
e  Selbststandigkeit

* allgemeine Korrespondenz & Auftragsabwicklung

*  kunden- & lieferantenorientierte Kommunikation

*  Zuarbeiten in der Finanzbuchhaltung + Controlling + Personal
*  Vor- & Nachbereitungen von Besprechungen

* allgemeine Assistenztatigkeiten

* eintolles Arbeitsumfeld in kleinen Teams
* abwechslungsreiche & verantwortungsvolle Tatigkeiten
e Entwicklungsmoglichkeiten & Perspektiven

Wir freuen uns auf deine aussagekraftige Bewerbung inkl. tabellarischen Lebenslauf, den letzten
beiden Schulzeugnissen & Praktikumsbeurteilungen.
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