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Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

im Bereich Entgeltabrechnung

Stellenart: Ausbildung
Arbeitsort: Gewerbestraße 19, 08115 Lichtentanne
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: 01.08.2024

Für unser kommendes Ausbildungsjahr mit Start 01.08.2024 suchen wir für unseren Standort Zwickau/Lichtentanne 4 Auszubildende (m/w/d)
als Kaufleute für Büromanagement. 

Was haben wir zu bieten?

Einen herausfordernden Job, bei dem du fundierte Kenntnisse in der Personaladministration und Personalabrechnung lernst. Aber auch:

Wahlqualifikationen: Personalwirtschaft, Assistenz und Sekretariat
Interessante und verantwortungsvolle Aufgaben in wechselnden Teams
Optimale Betreuung durch die Fachbereiche und Ausbildungsverantwortlichen
Attraktive Ausbildungsvergütung
30 Tage Jahresurlaub, Heiligabend und Silvester sind zusätzliche arbeitsfreie Tage
Einen leistungsbezogenen Bonus für Auszubildende in Höhe von 500,00 EUR (Note 1) beziehungsweise
300,00 EUR (Note 2).
Übernahme in ein festes Arbeitsverhältnis nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung möglich

Was hast du zu bieten?

Guter Realschulabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur
Interesse am Arbeiten mit dem PC
Interesse an und erste Grundkenntnisse in den gängigen MS Office Anwendungen
Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Lernbereitschaft sowie systematisches Denken
Engagement, Eigeninitiative und Teamfähigkeit
Kommunikationsstärke
Organisationstalent

Welche Aufgabe kannst du erwarten?

 Einsatzmöglichkeiten in verschiedenen Fachabteilungen im Bereich der Kundenbetreuung
Mitwirkung bei der Organisation und Koordination bürowirtschaftlicher Abläufe
Bearbeitung von Sekretariats- und Assistenzaufgaben
Vermittlung von tiefgreifenden Kenntnissen im Bereich Personaladministration und Personalabrechnung
Unterstützung verschiedener Fachabteilungen und Teams mit zunehmender Selbstständigkeit
Durchführung von Maßnahmen zur Qualitätssicherung

Von vielen Orten aus arbeiten wir als eins, um gemeinsam vom Besseren zum Besten zu gelangen.

SD Worx lebt Vielfalt am Arbeitsplatz. Vielfalt sorgt für Inspiration und Innovation in unserem Unternehmen. Wir freuen uns besonders über
Bewerbungen von qualifizierten Talenten, unabhängig von Herkunft, Nationalität, Geschlecht, Hautfarbe, ethnischem und sozialem
Hintergrund, Religion, Alter, Behinderung, sexueller Orientierung und Lebensphase.
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