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Du bist bereit für deine Zukunft?

Dann starte bei uns deine Ausbildung zum

Kaufleute für
Büromanagement

 m/w/d | Dauer: 3 Jahre | ab 01. August 2027 | Jerichow/OT Redekin

Deine Ausbildung
Während deiner Ausbildung lernst du die kaufmännischen und organisatorischen Abläufe bei Hohenstein
Isolierglas kennen. Du unterstützt verschiedene Abteilungen, arbeitest mit digitalen Systemen und übernimmst
nach und nach eigene Aufgaben im Büroalltag.

Bearbeitung kaufmännischer und organisatorischer Aufgaben
Unterstützung bei der Auftragsabwicklung
Erstellung von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen
Einblicke in Buchhaltung und Verwaltung
Kommunikation mit Kunden und Lieferanten
Mitarbeit bei internen Projekten
Umgang mit digitalen Büro- und IT-Systemen

Das bringst du mit
Du organisierst gerne, behältst auch bei mehreren
Aufgaben den Überblick und hast Freude am Umgang
mit Menschen? Mit einer strukturierten Arbeitsweise,
Teamgeist und Interesse an kaufmännischen Themen
bist du bei uns genau richtig.

Interesse an kaufmännischen Abläufen
Organisationstalent und Kommunikationsfreude
Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit
Eigeninitiative und Lernbereitschaft
Grundkenntnisse in Office-Anwendungen von
Vorteil
Mindestens einen guten Realschulabschluss

Das bieten wir dir
Bei Hohenstein Isolierglas erhältst du vielseitige
Einblicke in den kaufmännischen Berufsalltag. Wir
unterstützen dich bei deiner Entwicklung, fördern
deine Stärken und geben dir die Möglichkeit,
frühzeitig Verantwortung zu übernehmen.

Abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung
Einblicke in verschiedene kaufmännische
Bereiche
Persönliche Betreuung durch erfahrene Kollegen
Moderne und digitale Arbeitsprozesse
Schrittweise Übernahme eigener Aufgaben
Kollegiales Arbeitsumfeld und kurze Wege
Möglichkeiten zur persönlichen
Weiterentwicklung
Langfristige berufliche Perspektiven


