Wir suchen dich zum 1. August 2024 fir eine

Ausbildung zum

Kautmann flr Buromanagement (m/w/d)

4

Das ist deine Aufgabe

Finanzbuchhaltung:
Vorkontierung der Eingangs-
rechnungen, Verbuchen von
Rechnungen, Versand von
Mahnungen, Prifen von
Reisekostenabrechnungen etc.
Personalwesen: Stellen-
anzeigen erstellen, Bearbeitung
von eingehenden Bewerbungs-
unterlagen, Einladung von
Bewerbern

Sekretariate: Buchung von
Hotels, Erstellung von Kun-
denrechnungen, Versand von
Produkten, Zollabfertigungen,
Unterstutzung bei Schulungs-
malnahmen, Fuhrparkbetreu-
ung etc.

Position 0823/12-03

Das bringst du mit

(Fach-) Hochschulreife

Gute Kenntnisse in Mathematik,
Deutsch und Englisch
Eigenverantwortliche und
sorgfaltige Arbeitsweise
Uberdurchschnittliche Einsatz-
bereitschaft und Neugier
Teamorientierung

FUhrerschein von Vorteil

)

Das kannst du von uns erwarten

Moderner Arbeitsplatz in einem
innovativen und dynamischen
Arbeitsumfeld
Arbeitsmaterialien auf Stand der
Technik und Fachleute begleiten
deine Ausbildung

Raum fur Kreativitat und

neue ldeen

Gutes Betriebsklima und Spaf3
an der Arbeit

Nette Kollegen und lexible
Arbeitszeiten
Ausbildungsvergutung pro
Monat: 1. Jahr Euro 1.000,00,

2. Jahr Euro 1.100,00 und 3. Jahr
Euro 1.200,00
Fortbildungsmaoglichkeiten sowie
betriebliche Altersvorsorge
Ausreichend Kaffee und immer
frisches Obst

Wir sind ein mittelstandisches IT-Dienstleistungs- und Beratungsunter-
nehmen mit Hauptsitz in Paderborn und beschaftigen derzeit circa 200
Mitarbeiter/innen. Unsere Besonderheit ist das Know-how im Bereich

Bei Fragen steht dir Herr Gunter
Ruberg unter +49 173 2101533 gern
zur Verfugung. Wir freuen uns auf
deine aussagekraftige Bewerbung der Energie- und Wasserwirtschaft. Mit hoher Technologie- und Lésungs-
unter www.mettenmeier.de/karrie- kompetenz begleiten wir Netzbetreiber beim erfolgreichen Wandel zu

re/schueler/. digitalen Dienstleistungsunternehmen.
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