GAS & LOGISTIK
SCHMITZ GMBH

Auszubildende/r zur/zum Kauffrau/-mann fur Biromanagement

(m/w/d)

Als inhabergefuhrtes Familienunternehmen ist Gas und Logistik Schmitz GmbH ein
mittelstandiges Unternehmen in Stolberg. Wir sind Ihr kompetenter Partner in Sachen
Flaschengase in der Stadte Region Aachen.

Du hast Spal} an Organisation und der Arbeit im Blro? Als Azubi zum Kaufmann fir
Blromanagement (m/w/d) erhaltst du bei uns Einblicke hinter die Kulissen.

Zum nachstmadglichsten Zeitpunkt suchen wir Sie fir eine:
Ausbildung Kaufmann/-frau (m/w/d) fiir Biiromanagement
Das sind deine Aufgaben:

- Kooperative Zusammenarbeit mit Kunden, Mitarbeitern und Geschéaftspartnern
- Administratives und kaufmannisches Bliromanagement

- Angebots- und Rechnungserstellung

- Pflegen und Aktualisieren der Datenbank

- Vorbereitende Buchflihrung

- Allgemeine Burotatigkeiten

- Bearbeitung von eingehenden Auftragen und Kundenanliegen

Das bringst du mit:

- Abgeschlossene Mittlere Reife

- Erfahrungen im kaufmannischen Bereich von Vorteil

- Kommunikationsfahigkeit

- Saubere und fehlerfreie schriftliche Ausdrucksform in Deutsch
- Flexibel, teamfahig, engagiert

Was erwartet Dich?

Ein attraktives Gehalt plus Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Umfangreiche Einarbeitung und intensive Betreuung
Unterstutzung bei der Vorbereitung auf die Abschlussprifung
Ubernahmegarantie bei guter Abschlusspriifung

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung im PDF-Format an: info@gas-logistik-schmitz.de

Bei Ruckfragen steht lhnen Frau Gisela Schmitz unter 02402/ 922 170 zur Verfliigung

Besuche uns im Internet unter: https://gas-logistik-schmitz.de
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