
https://www.arz-darmstadt.de/?post_type=jobs&p=8599

Ausbildung zur/m Kauffrau/-mann für
Büromanagement (m/w/d) 
Beschreibung
Starte bei der ARZ Darmstadt Gruppe ins Berufsleben!

Aufgabenbereich
Dich erwartet:

eine praxisorientierte und vielseitige Ausbildung mit Einblick in
unterschiedliche Abteilungen wie Personal, Finanz-/Rechnungswesen,
Marketing und Vertrieb.
Du lernst die verschiedenen, abwechslungsreichen bürowirtschaftlichen
Tätigkeiten sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe kennen.
Du darfst die Marketingabteilung bei verschiedenen Kampagnen,
Newslettern sowie unseren Internetauftritt/Social Media unterstützen.
Selbstverständlich arbeitest Du mit modernen IT- und
Bürokommunikationssystemen.
Du unterstützt deine Kolleginnen und Kollegen im Tagesgeschäft und
bringst dich aktiv mit ein.

Ihr Profil
Wir erwarten:

Du hast mind. einen guten Realschulabschluss oder besser, sowie gute
Noten in Mathematik und Deutsch.
Spaß und Interesse an kaufmännischen Themen.
Du hast Freude daran am PC zu arbeiten, Dinge zu organisieren und dabei
den Überblick zu behalten.
Du bringst Persönliches Engagement, Zuverlässigkeit und
Verantwortungsbewusstsein sowie gute kommunikative Fähigkeiten mit.
Du besitzt bereits erste Erfahrungen mit den Office-Anwendungen.
 

Unser Angebot

Attraktive Ausbildungsvergütung
Individuelle Einarbeitung inkl. Patensystem
30 Tage Urlaub/ Jahr
Flexible Arbeitszeiten
Weihnachtsgeld
Freiwillige Sozialleistungen, wie Essensgeld und Fahrtkostenzuschuss
Betriebliche Altersversorgung
JobRad
Flache Hierarchie, kurze Entscheidungswege, Open Door Policy

Das ist uns wichtig
Die ARZ Darmstadt Gruppe beschäftigt rund 150 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Wir leben ein faires Miteinander, die Entscheidungswege sind kurz und die Türen
offen. Bei uns kann jeder etwas bewegen!

Arbeitgeber
ARZ Darmstadt Gruppe

Start Anstellung
01.08.2024 oder spätestens
01.09.2024

Arbeitsort
Schottener Weg 5, 64289,
Darmstadt, Hessen, Germany

Veröffentlichungsdatum
14. November 2023

ARZ Darmstadt Gruppe https://www.arz-darmstadt.de



Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an bewerbung@arz-darmstadt.de
oder nutzen das Online-Bewerbungsformular.
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