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Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement
(m/w/d) – Schwerpunkt Personalwesen 2024
Beschreibung
Du bist kontaktfreudig, kommunikativ und arbeitest gerne mit Menschen
zusammen? Du möchtest die Arbeitswelt von morgen aktiv mitgestalten? Eine
Ausbildung im Büromanagement, mit dem Schwerpunkt Personalwesen, ist dann
genau der richtige Job für dich.

Für den Ausbildungsstart 01.08.2024 suchen wir DICH!

Langeweile ist bei uns ein Fremdwort! Als Auszubildender (m/w/d) bist Du bei uns
von der ersten Minute an in das Team eingebunden. 

Bewirb Dich jetzt und komm in unser Team!

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Durchlauf verschiedener Abteilungen mit dem Schwerpunkt Personal, z.B.
Recruiting, Personalentwicklung, HR-Service und Onboarding, aber auch
Marketing, Vertrieb und Buchhaltung 
Einbringung deiner Ideen bei spannenden Projekten und Mitwirkung bei
Veranstaltungen
Einarbeitung in Aufgaben, wie Präsentationserstellung, Kommunikation mit
internen sowie externen Dienstleistern, Terminkoordination und
Datenbankpflege
Mitarbeiterbetreuung und- Verwaltung vom Eintritt bis zum Austritt
Pflege der Personalstammdaten und digitalen Personalakten sowie die
Erstellung von Arbeitszeugnissen
Übernahme von organisatorischen Bürotätigkeiten und Terminkoordination

Qualifikationen / Anforderungen

Mittlere Reife (mind. guter Abschluss), Handelsschulabschluss oder Abitur
am Fachgymnasium für Wirtschaft bzw. allgemeine Hochschulreife
Spaß an Organisation und Koordination
Interesse an kaufmännischen Fragestellungen
Offenes, sympathisches Auftreten und Teamgeist
Der Umgang mit MS-Office ist für dich kein Problem
Du bist flexibel und fühlst Dich in einem dynamischen, kreativen Umfeld
wohl

Leistungen der Anstellung

Die Möglichkeit vor Ausbildungsstart bei uns im Zuge eines Praktikums
„reinzuschnuppern“
Beste Übernahmechancen nach der Ausbildung, unter Berücksichtigung in
welchem Bereich du dich spezialisieren möchtest
Zum Start bekommst du ein Samsung Z Flip, auch sonst wird Dein
Arbeitsplatz modern und top ausgestattet sein
Freundschaftliche Firmenkultur: wir sind per „Du“ mit flachen Hierarchien
und immer offenen Türen
Ausbildungsverkürzung auf 2,5 Jahre möglich
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Unterstützung der Prüfungsvorbereitung, wir bezahlen gerne den
Vorbereitungskurs
Zuschuss Fahrtkosten, sei es zur Berufsschule oder zu unserem Firmensitz
Persönliche und fachliche Entwicklung durch regelmäßige
Feedbackgespräche und Weiterbildungsmaßnahmen / Hervorragende
Entwicklungs- und Karriereperspektiven
Aktive Job Rotation 
Viele gemeinsame Events und Veranstaltungen, dein Engagement und das
deines Teams machen den DBS erst möglich – das darf und muss gefeiert
werden
Unternehmen mit Startup-Flair
Dir steht zusätzlich ein Buddy zur Seite, der Dich mit Rat und Tat unterstützt
Firmenfitnessprogramm „Hansefit“
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