ANHALT-BITTERFELDER KREISWERKE GmbH ANHALT-

Salegaster Chaussee 10 BITTERFELDER
06803 Bitterfeld-Wolfen OT Greppin KREISWERKE
bewerbung@abikw.de GmbH

Bewirb dich fur einen Ausbildungsberuf

mit Zukunft und Perspektive!

Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d)

Das darfst Du von uns erwarten:

Du startest in eine abwechslungsreiche Ausbildung, die in der Regel drei Jahre
dauert und mit guten Leistungen auch verkurzt werden kann

Du gehst zur Berufsschule in Kéthen und verknipfst Theorie direkt mit der
Praxis bei uns

Du lernst step by step wie moderne Biiro- und Verwaltungsablaufe wirklich
funktionieren

Du erstellst mit aktuellen Tools eigene Dokumente wie Briefe und Tabellen

Du behéltst den Uberblick iber den Posteingang und -ausgang

Du bist im Austausch mit unseren Kund:innen und kimmerst dich um ihre
Anliegen

Du rotierst durch verschiedene Abteilungen und bekommst so den vollen
Einblick ins Unternehmen

Du arbeitest von Anfang an aktiv mit und sammelst echte Praxiserfahrung, statt
nur zuzuschauen

Schoén, wenn Du folgende Voraussetzungen erfillst:

Du hast mindestens die Mittlere Reife im Gepack

Du bist wortgewandt und kommunizierst sicher, egal ob am Telefon oder im personlichen Gesprach
Du hast Grundkenntnisse in den MS Office Anwendungen

Du magst den Kundenkontakt und bist unsere freundliche Stimme am Telefon

Du bist ein echter Teamplayer und zeichnest dich durch eine ausgepragte

Serviceorientierung aus

Du trittst selbstsicher auf und Uberzeugst durch deine offene und kompetente Art

Du arbeitest eigenverantwortlich und behaltst dabei stets das Team Ziel im Blick

Du bringst eine strukturierte Arbeitsweise und ein hohes Mal}

an Verantwortungsbewusstsein mit

Darauf kannst du dich freuen:

Wir sind ein starkes Team und meistern alle Aufgaben gemeinsam

Deine Betreuer:innen stehen dir wahrend der gesamten Ausbildung unterstitzend zur Seite
Dich erwartet eine hochwertige duale Ausbildung

Du profitierst von attraktiven Konditionen, guten Rahmenbedingungen

und einer Vergltung nach Tarifvertrag

Freu dich auf ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Bei entsprechender Ubernahmechance bieten wir dir eine

langfristige Perspektive in der Region




