
Wir bilden aus für den NEUWOGES-Konzern
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Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)
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Ab August 2025 kannst du dich hier 
für einen Ausbildungsstart 2026 

bewerben!
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https://www.neuwoges-karriere.de


im Auftrag von:     NEUWOGES Karriere
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Dich interessieren die unterschiedlichsten Bürotätigkeiten: Kundenkommunikation,
verschiedene Sekretariatsaufgaben, Buchhaltung und Tätigkeiten im Bereich Rechnungswesen?

Kaufleute für Büromanagement erledigen alle kaufmännisch verwaltenden und
organisatorischen Arbeiten

in Betrieben verschiedener Wirtschaftszweige und Branchen. Bei uns wirst du der Experte für
Bürokommunikation,

Büroorganisation, Datenverarbeitung und Buchhaltung. Die Ausbildung erfolgt in den
verschiedensten Bereichen

des Konzerns: in der allgemeinen Verwaltung, Kundenbetreuung, Rechnungswesen,
Einkauf/Abrechnung und der Personalabteilung.

Deine Aufgaben:

kaufmännisch-verwaltende Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, z. B.
Terminmanagement,

bearbeiten des Schriftverkehrs, Postbearbeitung, Kundenempfang
Aufgaben im Rechnungswesen

Personalsachbearbeitung
Materialeinkauf und -abrechnung

Wir erwarten:

einen guten mittleren Schulabschluss
gute Selbstorganisation sowie ein hohes Maß an Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit

gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit sowie Zahlenverständnis
Teamfähigkeit

Wir bieten:

mögliche Übernahme in ein Arbeitsverhältnis nach erfolgreicher Beendigung der
Ausbildung

Ausbildungsverantwortliche in allen Abteilungen
attraktive Ausbildungsvergütung nach Tarif

(1. Lehrjahr: 1.218,26 Euro, 2. Lehrjahr: 1.268,20 Euro, 3. Lehrjahr: 1.314,02 Euro)
Sonderzahlung (Weihnachtsgeld, Abschlussprämie sowie Lehrmittelzuschuss)

Berufsschule im Blockunterricht in Neubrandenburg
Urlaubsanspruch von 30 Tagen, zusätzlich 24. und 31. Dezember ausbildungsfrei

Trainingsmaßnahmen (Workshops, Inhouse-Schulungen, Prüfungsvorbereitungskurs)
hausinterne Kantine

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Nutze HIER die Online-Bewerbungsmöglichkeit! (BITTE KEINE WORD-DATEIEN 
VERWENDEN!)

Oder richte deine schriftliche Bewerbung mit vollständigen Unterlagen an unseren 
Konzern:

Neubrandenburger Wohnungsgesellschaft mbH (NEUWOGES)
Heidenstraße 6

17034 Neubrandenburg

Weitere Infos zur Ausbildung finden Sie unter www.neuwoges-karriere.de
und die passende Wohnung gibt's unter www.neuwoges.de!
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