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Interne und externe Stellenausschreibung: Azubi zum
Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement
(m/w/d)

Stellenbeschreibung

Du liebst Organisation und dich bringt nichts so schnell aus der Ruhe? Der Umgang mit Zahlen sowie EDV
ist für dich ein Kinderspiel? Dann bist du bei uns genau richtig. Egal ob am Telefon oder per E-Mail

Als Azubi zum Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) bist du Ansprechpartner*in für
unsere Kunden*innen, Kollegen*innen und Lieferanten.

Zu deinen Aufgaben gehören u.a.:

alle Ausbildungsinhalte, die sich am Ausbildungsrahmenplan der IHK orientieren
kaufmännische und verwaltende Tätigkeiten in verschiedenen Geschäftsbereichen
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
Mitarbeit in der Personal - und Lohnabteilung
Finanzbuchhaltung und Rechnungswesen
Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
Kennenlernen von Abläufen und Strukturen inner- und außerhalb des Unternehmens

Das bringst du mit:

einen guten mittleren Schulabschluss, Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife
gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift
Interesse an kaufmännischen Zusammenhängen und administrativen Aufgaben
gute Kenntnisse in MS-Office Anwendungen
ein offenes, freundliches Wesen und die Bereitschaft, selbständig zu arbeiten sowie Verantwortung zu
übernehmen
Kontaktfreude, Kommunikationsvermögen, Organisationsstärke und Teamfähigkeit gehören
außerdem zu deinen Eigenschaften.
eine uneingeschränkte Identifikation mit den Grundsätzen des Deutschen Roten Kreuzes
Sozialkompetenz und Ehrenamtserfahrung

Wir bieten:

Arbeiten und Lernen in einem hochmotivierten Team
eine praxisorientierte und qualifizierte Ausbildung in den verschiedenen Bereichen des Deutschen
Roten Kreuzes
angemessene Vergütung nach unserer betrieblichen Entgeltordnung
betriebliches Gesundheitsmanagement
umfangreiche Weiterbildungsangebote

Wir freuen uns auf deine schriftliche Bewerbung bis zum 31.03.2022 an:

Deutsches Rotes Kreuz
Kreisverband Nordwestmecklenburg e. V.
-Vorstand-
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Pelzerstr. 15
23936 Grevesmühlen oder per E-Mail an bewerbung@drk-nwm.de (Bitte nur in PDF-Format!)

Informationen zum Datenschutz entnehmen Sie bitte unserer Homepage www.drk-nwm.de.
Entstehende Bewerbungs- und Reisekosten sowie ggf. anfallende Umzugskosten können vom DRK-
Kreisverband NWM e.V. nicht übernommen werden.
Bitte haben Sie Verständnis, dass aus Datenschutzgründen, eingegangene Bewerbungsunterlagen nach
Zweckerfüllung gelöscht bzw. vernichtet werden müssen.

Kontakt

Arbeitgeber*in
DRK Kreisverband Nordwestmecklenburg e. V.

Ort
Ansprechpartner*in:

DRK Kreisverband Nordwestmecklenburg e. V.
Pelzerstr. 15
23936 Grevesmühlen

E-Mail:
bewerbung@drk-nwm.de
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