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STANDORT FREIBURG

DER BERUF

In dieser kaufmannischen Ausbildung bist du fir die unterschiedlichsten anfallenden Burotatigkeiten zustandig, von der
Buchhaltung und Tatigkeiten im Bereich Rechnungswesen, tGber die Kundenkommunikation bis hin zu verschiedenen
Sekretariatsaufgaben.

Du organisierst den gesamten Buroalltag, kimmerst dich um den Schriftverkehr, verfasst und verschickst Geschaftsbriefe,
planst und erstellst Termine, bearbeitest die eingehende Post, schreibst Rechnungen, organisierst Geschaftsreisen,
empfangst Besucher und Kunden und assistierst bei Besprechungen, wo du beispielsweise das Protokoll schreibst. Darlber
hinaus verwaltest du auch das Materiallager und sorgst daftr, dass immer ausreichend BlUromaterialien, wie z.B. Papier,
vorratig sind. Du haltst dich bei deiner Arbeit Gberwiegend in Bliroraumen und Besprechungszimmern auf und erledigst
einen Grofteil deiner Aufgaben am Computer.

DAS BRINGST DU MIT
* Mindestens Mittlere Reife

* Neugierde und Lernbereitschaft
* Sorgfalt, Genauigkeit und Verantwortungsbewusstsein
+ Spal8 an der Arbeit mit dem MS-Office Paket

* Freundliches Auftreten und ausgepragte Teamfahigkeit

DAS BIETEN WIR

* Angenehme Arbeitsatmosphare in einem familiaren Umfeld

* Sehr hohe Wahrscheinlichkeit einer Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis nach Abschluss der Ausbildung

+ Gute Entwicklungsmaglichkeiten durch gezielte Karriereforderung und individuell zugeschnittene Weiterbildungsangebote

* Zeitgemale Arbeitsablaufe und ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz

KONZMANN INFO

Die KONZMANN Gruppe bietet unter einem Dach das komplette Leistungsspektrum der technischen
Gebaudedienstleistungen an. Von der Planung Uber die Errichtung bis hin zum Betreiben der technischen Anlagen verstehen
wir uns deutschlandweit - mit Schwerpunkt im stddeutschen Raum - als ein integraler Systemanbieter sowie innovativer und
moderner Arbeitgeber.
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