Wachstumsregion
DRESDEN

tracetronic GmbH: Ausbildung zum Kaufmann/-frau fur
BUromanagement (m/w/d)

Arbeitsort: Stuttgarter StraBe 3, 01189 Dresden
Einstellungstermin: nachstmoglich

Unser gemeinsames Projekt In deiner dreijahrigen Ausbildung bist du flr ein breites Spektrum an Burotéatigkeiten zustandig. Sowohl die
Organisation von Dienstreisen und Veranstaltungen, als auch die Kommunikation mit Kunden und Dienstleistern sowie die Unterstitzung
beim Fuhrparkmanagement und der Liegenschaftsverwaltung und diverse Sekretariatsaufgaben zéhlen zu deinem Aufgabengebiet. Du
lernst, wie man einen gesamten Buroalltag organisiert, kimmerst dich um den Schriftverkehr, planst und erstellst Meetings, bearbeitest die
Post, empfangst Besucher, bereitest Kundentermine vor und erhaltst Einblick in unsere komplexe Blroorganisation und -kommunikation.
Daruber hinaus verwaltest du auch das Materiallager und sorgst gemeinsam mit dem Einkauf dafiir, dass immer ausreichend
Blromaterialien vorrétig sind. Dank deiner Genauigkeit und Sorgfalt behéltst du den Uberblick, dass alle Belege korrekt verbucht sind, keine
Zahlungen vergessen werden und keine Quittung verloren geht. In enger Zusammenarbeit mit den Teams des kaufmannischen Bereichs
unterstitzt du beim reibungslosen Ab... Hinweis: Dies ist eine gekUrzte Anzeige von OFFICEsax.de - OFFICE Stellen aus SAX. Alle Details
erfahren Sie in der Originalanzeige auf https://www.officesax.de/jobs/247772/ausbildung-zum-kaufmann-strich-frau-fuer-
bueromanagement-m-strich-w-strich-d-in-dresden. Mit Klick auf die Schaltflache 'Weiter zur Bewerbung' (oder dhnlich lautend) kann es sein,
dass Sie hier erst ein Konto anlegen mussen. Sie finden diese Anzeige auch direkt auf der Karrierewebseite des Arbeitgebers auf
Empfehlungsbund.de. Schlagworte: OFFICE, Dresden, Kauffrau, Kaufmann, Biromanagement, Word, Excel, Organisation, Teamplayer,
Ausbildung, Kaufmannisch, Buro, Management, Einkauf, Kommunikation.
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