Ausbildung Kaufmann/-frau - Biromanagement (m/w/d) in Delmenhorst 2021
bei der HM-Maschinen- und Anlagenservice GmbH

Dein Ausbildungsbetrieb

Wir fertigen seit 20 Jahren kundenspezifische Losungen in den Bereichen Metallbau, Stahlbau und Tankbau.
Seit 2010 haben wir unsere Firma um eine Elektrotechnikabteilung erweitert und arbeiten auch im
Tankstellenbereich. Zu unseren Kunden zdhlen GroRunternehmen wie auch mittelstandische und private
Auftraggeber. Weitere Infos findest Du auf www.hmgmbh.de.

Deine Ausbildung

Wir suchen zum 01.08.2021 Dich als Auszubildende/n im Beruf Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement
m/w/d.

Was lernst Du?

Biroorganisation,

Erfassung und Abrechnung von Auftragen,

Mitarbeit bei Personalaufgaben,

Erledigung des Schriftverkehrs,

EDV (Word, Excel, Powerpoint, Outlook),

Informationsverarbeitung am Telefon und PC,

Koordination von Terminen, Reiseplanung und vieles mehr.

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und findet im Betrieb und in der Berufsschule BBS | in Delmenhorst statt.
Zusatzlich gibt es tiberbetriebliche Lehrgange. Bei entsprechender Vorqualifikation besteht die Moglichkeit, die
Ausbildungsdauer zu verkirzen.

Deine Starken

Bist Du ein Organisationstalent und arbeitest gerne am PC?

Behiltst Du auch bei mehreren Aufgaben den Uberblick?

Wenn Dir auch Deutsch und Mathematik SpalR machen, Du gerne telefonierst und mindestens einen guten
Realschulabschluss hast, dann bewirb Dich bei uns!

Das bieten wir Dir:

e eine abwechslungsreiche Ausbildung in einem harmonischen Team

e hohe Ubernahmechancen

e das monatliche Ausbildungsgehalt betrdgt zurzeit im 1. Ausbildungsjahr 770,00 €, im 2. Jahr 860,00 €,
im 3. Jahr 970,00 € und im 4. Jahr 1.020,00 €

e 30 Tage Jahresurlaub

e 500,00 € Pramie bei Bestehen der Abschlusspriifung mit mindestens Note 2

Deine Bewerbung
Deine Ansprechpartnerin ist Andrea Mohlenbrock. Du kannst Dich per Email oder schriftlich bewerben.

e info@hmgmbh.de
e  HM-Maschinen- und Anlagenservice GmbH, Reinersweg 70, 27751 Delmenhorst

Wir freuen uns auf Dich!
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