. drucker
Stellenbeschreibung fachmann.de

Seit unserer Grindung im Jahr 1998 hat sich die druckerfachmann.de GmbH & Co. KG zu einem
bundesweit vernetzten, mittelstandischen Unternehmen entwickelt. Unser Kerngeschaft, die Managed
Print Services, wurde um die innovativen Bereiche 3D-Druck/Additive Fertigung (2018) und Managed
Workplace (2020) erweitert. Wir sehen die Digitalisierung und die damit verbundenen Veranderungen als
neue Chancen und suchen kluge Kopfe, die mit uns ab dem 01.09.2025 die Zukunft gestalten wollen.

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fiir
Biiromanagement (m/w/d)

Deine Aufgaben:

- Organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten, wie Postbearbeitung, Terminplanung
und Verwaltung von Bliromaterial.

- Interne und externe Kommunikation, einschlieBlich Telefon- und E-Mail-Korrespondenz sowie
Betreuung von Kunden und Geschaftspartnern.

- Unterstiitzung bei Buchfiihrung, Rechnungsstellung und -priifung sowie Vorbereitung von Berichten
und Statistiken.

- Planung und Durchfiihrung von Projekten sowie eigenstiandige Ubernahme von Aufgaben.

Das bringst Du mit

Erfolgreicher Schulabschluss (mittlere Reife, Abitur oder Fachabitur)
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC und MS Office

Rasche Auffassungsgabe, Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Motivation

R

SpaB an der Teamarbeit und ein ausgepragtes technisches Verstandnis

Wir bieten Dir

N

Eine qualifizierte und praxisnahe Ausbildung gemaB Rahmenplan
Betreuung durch erfahrene Ausbilder
Friihzeitige Ubernahme von Verantwortung fiir eigene Aufgaben

Umgang mit modernsten Blirokommunikationsmitteln

v v v v

Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung sowie guten Leistungen in der Lehrzeit garantieren wir
eine Ubernahme

Wir freuen uns auf ein persénliches Gesprach mit Dir! Bitte sende Deine aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen an:

druckerfachmann.de GmbH & Co. KG
WegedornstraBe 36
12524 Berlin

E-Mail: Ausbildung.de@also-services.de
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