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Ab 01.08.2024 /

LAE Anlagenbau GmbH

Altenwalder Chaussee 94-100
27472 Cuxhaven
Webseite: https://www.lae-cuxhaven.de

Ansprechpartner: Heike Spychala

Telefon: 04721105186

E-Mail: Spychala@lae-cuxhaven.de

Beruf: Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)

Typ: Ausbildungsplätze

Beginn: 01 Aug 2024

Schulabschluss: erweiterer Sekundarabschluss I

Dauer: 36 Monate

Plätze: 1

Gehalt: 875 Euro/Monat

Besonderes:

Kaufleute für Büromanagement sind Organisationstalente im
Büro! Du arbeitest am Computer und am Telefon und hast
Kontakt zu Kunden und Lieferanten. Du arbeitest in einem
Team mit Deinen Kollegen/innen und wirst vielfältige Aufgabe
in der Organisation, Kommunikation und Verwaltung
übernehmen, wie z.B. Termine planen, Aufträge und
Bestellungen durchführen und Geschäftskorrespondenz
verfassen. Dafür wünschen wir uns von Dir Interesse an Deiner
Tätigkeit, Motivation und gute kommunikative Fähigkeiten
sowie Lernbereitschaft. Gute Kenntnisse in Rechtschreibung
und Grammatik setzen wir voraus. Interesse geweckt? Dann
freuen wir uns auf Deine Bewerbung!


