Ausbildung zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement (m/w/d)

Wir lieben Mdbel, Sie auch? Dann werden Sie Teil unseres familidaren Teams! Wir sind ein
innovatives Familienunternehmen, das sich durch hohe Beratungsqualitat und engagierte
Mitarbeiter auszeichnet.

Zum Ausbildungsbeginn 2024 suchen wir eine/einen Ausbildende/n fur unsere Verwaltung.

Bei uns missen die Auszubildenden keinen Kaffee kochen, sondern (ibernehmen vom ersten
Tag an Verantwortung im Team.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

e Unterstltzung bei der Organisation und Koordination von administrativen Ablaufen
im Blro

e Abwicklung eines Kaufvertrages von der Bestellung bis zur Bearbeitung einer
Reklamation

e Bearbeitung von Schriftverkehr und Dokumentation

e Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen

Anforderungen:

e Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens mittlere Reife)
e QOrganisationstalent

e Interesse an kaufméannischen Prozessen und Bliroorganisation
e Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

e Fitim Arbeiten am Computer

Das bieten wir:

e einen Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten, nachhaltigen Unternehmen



e eine gute Bezahlung (960 € im ersten Ausbildungsjahr) und tolle
Weiterbildungsmoglichkeiten

e ein familidgres Team mit einem festen Ausbildungspaten

e Karrieremoglichketen nach der Ausbildung bei guter Leistung.

Wenn Sie Interesse an einer abwechslungsreichen Ausbildung in einem innovativen
Mobelhaus haben und bereit sind, Verantwortung zu Gibernehmen, dann freuen wir uns auf
Ilhre Bewerbung.

Schicken Sie uns |hre Kontaktdaten an:
Eva Beyhoff-Weitenhofer, Telefon: 02041-18910, Mail: bewerbung@ moebel-beyhoff.de.

Wir werden uns zundchst in einem telefonischen Gespréach iber lhren Lebenslauf
austauschen und Sie kdnnen erste Fragen zur Ausbildung stellen.

Im weiteren Bewerbungsprozess findet ein personliches Gesprach statt.

befhoff

kochen. wahnen. schlafen.

Gladbecker StraRe 130
46236 Bottrop
moebel-beyhoff.de/ausbildung
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