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Azubi Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung
Schottstädt & Partner Tiefbau GmbH ist ein mittelständisches Tief- und
Leitungsbauunternehmen und Bestandteil der Firmengruppe Ludwig Pfeiffer. Wir
realisieren regionale Bauprojekte für öffentliche Auftraggeber, Industrie- und
Privatkunden. Wir erbringen Bauleistungen in verschiedenen Fachgebieten wie
Rohrleitungsbau, Kanalbau, Straßenbau, Kabelbau und -montage für Energie- und
Telekommunikationssysteme sowie Servicedienstleistungen für Ver- und
Entsorgungsnetze.

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Magdeburg suchen wir mit Beginn
des Ausbildungsjahres 2021/22 eine/n Auszubildende/n zur/zum Kauffrau/-mann
für Büromanagement (m/w/d).

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

kompetente Organisation und Erledigung der allgemeinen
Geschäftskorrespondenz (Schrift- und Telefonverkehr, Terminorganisation,
Datenpflege, Ablage)
Unterstützung der Personalabteilung (z. B. Schulungen, Qualifizierungen,
Zertifizierungen)
administrative Zuarbeit der Bauleitung und Unterstützung des
Baustellenablaufes (z. B. Baustellenan- und abmeldungen)
Unterstützung Buchhaltung und Rechnungswesen (z. B.
Rechnungsprüfung)

Qualifikationen / Anforderungen

abgeschlossene Schulausbildung
selbstständiges Arbeiten
Kommunikationsfähigkeit und Organisationstalent
Flexibilität, Belastbarkeit, Pünktlichkeit

Qualifikation: Realschulabschluss

Leistungen der Anstellung

eine gute Ausbildungsvergütung
gute Aufstiegschancen und berufliche Perspektiven
Förderung von Zusatzqualifikationen
Mitarbeit in einem führenden, zukunftsorientierten Unternehmen

Kontakte
Unterlagen an: bewerbung@schottstaedt.com
Ansprechpartnerin: Annika Selonke
Telefon: +49 (0) 391 – 300 40 60
Fax: +49 (0) 391 – 300 40 66

Arbeitgeber
Schottstädt und Partner Tiefbau
GmbH

Arbeitspensum
Full-time

Start Anstellung
Ausbildungsjahr 2021/22

Dauer der Anstellung
3 Jahre

Arbeitsort
Am Deichwall 27 – 28, 39126,
Magdeburg, Sachsen-Anhalt,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
29. März 2021
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