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Rheinmetall Electronics GmbH – Ausbildung zum
Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement

Beschreibung
Eine Ausbildung im Büromanagement eignet sich insbesondere für alle, die gerne
kommunizieren und im Team arbeiten. Ein Interesse an kaufmännischen
Prozessen gehört dazu und das Arbeiten am PC sowie organisatorische
Aufgaben sollten Ihnen viel Freude bereiten. Denn in diesem Job erleben Sie
viele unterschiedliche Facetten im Bereich des Büromanagements.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Sie übernehmen die Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren
Termine, bereiten Besprechungen und Präsentationen vor und bearbeiten
den anfallenden Schriftverkehr.

Außerdem organisieren und überwachen
Sie bürowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Prozesse.

Im Bereich Einkauf kümmern Sie sich u. a. um die Beschaffung von
Projektmaterial, in der Personalabteilung werden Sie in die Personalverwaltung
und Personalauswahl eingebunden.

Qualifikationen / Anforderungen

Gute Mittlere Reife oder Abitur
Gute Leistungen in den Fächern Deutsch und Englisch
Kaufmännisches Interesse
Eigenverantwortliche Arbeitsweise und ausgeprägte Kommunikations-
und Teamfähigkeit
Ein hohes Maß an Lernbereitschaft

Leistungen der Anstellung

Befristete Übernahme nach Ausbildungsende entsprechend betrieblicher
Regelungen
Notebook zum Ausbildungsstart
Unternehmenseigene Ausbilder im Schulungszentrum
Zielgerichtete Prüfungsvorbereitung
30 Tage Urlaub
Gleitzeitregelung für Auszubildende
Kennenlernfahrt für neue Auszubildende

Kontakte
KickStart ins Berufsleben – Bei uns haben Sie alle Möglichkeiten, sich zu
entwickeln. Wir fördern Sie gerne!

Bitte bewerben Sie sich online über unser Jobportal unter
www.rheinmetall.com/ausbildung

Bei Fragen melden Sie sich bitte unter: ausbildung-rme@rheinmetall.com

Arbeitgeber
Rheinmetall Electronics GmbH

Start Anstellung
01.09.2023

Arbeitsort
Bremen

Veröffentlichungsdatum
1. September 2022
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