SCHULZE & SCHULZE GMBH
LUPFENSTRASSE 65 SCHULZE & SCHULZE GmbH
78056 VILLINGEN-SCHWENNINGEN

Tel.: 07720 / 99505-0
WWW.SCHULZE-SCHULZE.COM Wir sind ein familiengefiihrtes Unternehmen, das globale

bewerbung@schulze-schulze.com Firmen in verschiedenen Segmenten beliefert. Prazision
ist unsere Lebenseinstellung. Wir bei Schulze & Schulze
glauben fest daran, dass groRRe Ziele nur mit zuverlassigen
Mitarbeitern erreicht werden kénnen. Werden Sie ein Teil
unseres Teams und Ubernehmen Sie Verantwortung.

FORME DEINE
ZUKUNFT!
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AUSBILDUNG ZUR
FACHKRAFT FUR
BUROMANAGEMENT “(m/w/p)

WERDE TEIL
UNSERES TEAMS!
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SCHULZE & SCHULZE GmbH

DEINE AUFGABEN WIR BIETEN DIR

. Organisation: Die Planung von Terminen,
Besprechungen und Veranstaltungen gehort
ebenso dazu wie die Verwaltung von Dokumenten
und die Organisation des Buroalltags.

Die Dauer der Ausbildung betragt 3 Jahre.

Wir zahlen dir eine Uberdurchschnittliche gute
Ausbildungsvergutung.

. Kommunikation: Fachkrafte fir Buromanage-
ment sind die Ansprechpartner fir Kunden,
Lieferanten und Kollegen. Sie kimmern sich um
die Telefonate, E-Mails und den Schriftverkehr Eine verantwortungsvolle Aufgabe in einem
und reprasentieren das Unternehmen nach erfolgreichen, dynamischen und wachsenden
aulien. Familienunternehmen.

Die schulische Ausbildung findet in
VS-Villingen statt.

. Verwaltung: Du verwaltest die Buro- und Eine Organisation mit flachen Hierarchien, kurzen
Geschaftsdokumente, erstellst Rechnungen, Entscheidungswegen und Raum fur Mitgestaltung.
bearbeitest Bestellungen und kiimmerst dich um
die Buchhaltungsaufgaben.

Eine Unternehmenskultur gepragt aus gegenseitigem
Respekt und Wertschatzung sowie einer hohen

. Technik: Du bist versiert im Umgang mit Biro- Leistungsbereitschaft.
technik und Software. Bei technischen Problemen
bist du oft der erste Ansprechpartner und sorgst . Einen sicheren Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten,
dafur, dass alles reibungslos funktioniert. modernen Produktionsanlagen und Mitarbeiter-Events.

‘ Hansefit Fitnessstudio & Schwimmbad,
frischer Obstkorb, Wasserspender,
D E I N P R o F I L vielfaltige Gesundheitsforderung, VWL
. Gute mittlere Reife oder Abitur mit Fokus auf
Deutsch, Englisch, Wirtschaft.

. Gute organisatorische Fahigkeiten.

. Sorgfalt & Kommunikationsfahigkeit.

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNG!



