WACHSE

A\ HEITKAMP

Unternehmensgruppe

Werde Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

Mit einer Ausbildung bei HEITKAMP als Kaufmann im BUromanagement (m/w/d) entscheidest Du Dich fur ei-
nen der vielfaltigsten und beliebtesten Ausbildungsberufe. Innerhalb von drei Jahren wirst Du zum echten

Office-Allrounder.

Deine Ausbildungsvergiitung:

1. Ausbildungsjahr:  1.080,00 €
2. Ausbildungsjahr:  1.200,00 €
3. Ausbildungsjahr:  1.450,00 €

Im Team erwarten Dich spannende Aufgaben:

Du lernst verschiedene Buroarbeiten und kaufmanni-
sche Ablaufe kennen. Dabei arbeitest Du in unter-
schiedlichsten Abteilungen mit: Im Sekretariat kim-
merst Du Dich mit um den Schriftverkehr, erstellst
Prasentationen, organisierst oder protokollierst Be-
sprechungen, stimmst Termine ab und sorgst dafur,
dass genugend BuUromaterialien vorratig sind. In un-
serer Kalkulation lernst Du den Umgang mit speziel-
len Softwareprogrammen und Plattformen, um Aus-
schreibungen sowie Angebote korrekt erfassen und
bearbeiten zu koéonnen. Auslagenerstattungen oder
Rechnungen verarbeiten und Zahlungen uUberwa-
chen sind wichtige Aufgaben, zu denen Du in der
Buchhaltung beitragen kannst. Auch in der Personal-
abteilung ist Dein Engagement gefragt- hier kannst
Du z. B. bei der Suche kunftiger Azubis oder der Pru-
fung der Reisekostenabrechnungen unterstutzen.
Aber auch darUber hinaus warten viele interessante
Themen auf Dich.

Fahigkeiten, die Dich weiterbringen:

e Du arbeitest gerne am Computer?

e Planen und Organisieren ist Dein Ding?

e Du bist bereit zu lernen und im Team Uber Dich
hinaus zu wachsen?

Das klingt nach Dir? Dann bist Du fur die Ausbil-
dung zum Kaufmann fir Biromanagement
(m/w/d) bestens geeignet!

Das Besondere an Deiner HEITKAMP-Ausbildung:
Bei uns darfst Du mit Deinen Aufgaben wachsen und
Dich langfristig entwickeln. Wir féordern Dich nach
Deinen Fahigkeiten und Potentialen. Ganz egal in
welcher Abteilung Du stationiert bist - Du erhaltst
eine(n) festen Ansprechpartner*in, die/der Dich
Schritt fur Schritt an neue Themengebiete heranfuhrt.
Was auch kommt, echte HEITKAMPER halten zusam-
men:

e Starker Teamzusammenhalt

¢ HEITKAMP-Mentoring-Programm

e Hohes Ausbildungsgehalt

e Spannende GroBprojekte

e Top Karriereaussichten

e Sichere Ubernahme bei guter Leistung
o Wir-Gefuhl

Dauer der Ausbildung:
Du wirst im Ausbildungsbetrieb und in der Berufs-
schule Uber drei Jahre ausgebildet.

Starte nach Deiner Ausbildung weiter durch:

Nach Deiner erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung
bei HEITKAMP kannst Du mit uns weiter Uber Dich
hinauswachsen. Es erwarten Dich hervorragende Kar-
riereaussichten:

Ob Sachbearbeiter (m/w/d) oder erste Projektverant-
wortung — engagierten und leistungsbereiten Nach-
wuchskraften stehen bei HEITKAMP alle Wege offen.

Sende einfach Deinen Lebenslauf und Dein aktuelles Zeugnis an: wachse-mit@heitkamp-ug.de
oder rufe uns an, wenn Du Fragen hast: Tel. 02325 57-1574.

Wir freuen uns darauf Dich kennenzulernen!
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