
Kaufmann/-frau - Büromanagement

(m/w/x)

Referenznummer 
Stand: 23.01.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
Mayer Kanalmanagement GmbH 

Standort:
Mayer Kanalmanagement GmbH
Röntgenstraße 16a

Kaufmann/-frau - Büromanagement (m/w/x)

Art der Stelle:
1 Ausbildungsplatz  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Handwerk
Aus- und
Weiterbildung
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Industrie / Produktion
/ Chemie
Logistik
Handel /
Dienstleistung /
Gastronomie
Marketing /
Kommunikation /
Design
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin: 
Frau Doreen Müller 
Personal 

AUSBILDUNG FÜR DICH - Hier stehen Dir alle Kanäle o en
Du suchst einen spannenden Job? Du willst einen sicheren Beruf mit Aufstiegschancen? Du
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möchtest etwas Sinnvolles machen? Umweltschutz ndest Du wichtig? Du interessierst Dich
für Technik und Computer?
Dann komm’ zum Team MAYER, komm’ zum Team ORANGE!
Wir sind die Macht im Schacht:
Wir bilden nicht nur im kaufmännischen Bereich aus, sondern auch in technischen Berufen –
beides in Rüdersdorf/Neuenhagen und in Schwarzenbek. Um unsere Azubis (m/w/x)
kümmert sich ein hauptberu icher Ausbilder.

Bürokaufleute sorgen dafür, dass die umfangreichen Aufgaben im Büro erledigt werden und
niemand den Überblick verliert. Briefe und Rechnungen schreiben, Statistiken erstellen,
Konten führen, Reklamationen bearbeiten, Transporte oder Büromaterial organisieren, den
Chef an Termine erinnern, Kunden und Lieferanten kontaktieren oder Gehaltsabrechnungen
vorbereiten – Bürokaufleute sind richtige Allrounder. Selbst in der größten Hektik behalten
sie einen klaren Kopf und wissen genau: Gelassenheit und Organisation ist alles! Für diese
Aufgaben sind moderne Bürokommunikationstechniken, wie z.B. der PC, E-Mail, Internet und
Intranet und natürlich Telefon, Kopierer und Fax ein unverzichtbares Hilfsmittel.

Welche Zugangsvoraussetzungen wir uns von unseren Azubis wünschen:

einen guten Hauptschulabschluss, mittlere Reife oder (Fach-) Abitur
gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermögen sowie Kenntnisse der
Mathematik
erste PC-Kenntnisse
Teamfähigkeit
schnelle Auffassungsgabe
Kommunikationsfähigkeit
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Unser Angebot:

Einen sicheren Arbeitsplatz
Eine intensive Einarbeitung

Kaufmann/-frau - Büromanagement (m/w/x)
Mayer Kanalmanagement GmbH, 21493 Schwarzenbek
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Einen hoch modernen Fuhrpark
Vielfältige Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Ein familiäres Betriebsklima
Ein hohes Umweltbewusstsein
Kostenlose Getränke (Kaffee/ Wasser)
Gestellung von Arbeitskleidung im gewerblichen Bereich
Jährliche Mitarbeitergespräche
geregelte Arbeitszeiten
leistungsorientierte Vergütung
ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit langfristiger Perspektive
keine Freisetzung in den Wintermonaten
verschiedene Sozialleistungen (z. B. die Übernahme von KITA-Gebühren, VWL,
Altersvorsorge)

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des für Sie
frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Mayer Kanalmanagement GmbH
Röntgenstr.16a 
21493 Schwarzenbek

bewerbung@kanalmanagement.gmbh

Dieses Angebot auf Karriere Hamburg aufrufen:
https://www.karriere-hamburg.de/stellenangebot/136414
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