
Kaufmann/-frau - Büromanagement

(m/w/d)

Referenznummer KMH-659635
Stand: 13.03.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
Holzapfel Sonderfahrzeuge GmbH 

Standort:
Holzapfel Sonderfahrzeuge GmbH
Industriestraße 9

Kaufmann/-frau - Büromanagement (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Ausbildungsplatz  

Beschäftigungsbeginn:
ab 01.09.2024

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Handwerk
Sonstige Berufe
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartner: 
Herr Kay-Uwe
Holzapfel 
Geschäftsführung /
Verwaltung 
Tel. 02772 644556 
k.holzapfel@
k-holzapfel.de

Holzapfel Sonderfahrzeuge GmbH
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Holzapfel Sonderfahrzeuge ist ein kleines exibles Unternehmen im Lahn-Dill-Kreis.
Es beschäftigt sich mit dem Sonderfahrzeugbau für Feuerwehr, Rettungsdienst und Polizei,
aber auch Kommunalfahrzeuge sind im Portfolio von Holzapfel Sonderfahrzeuge zu nden.
Zu den Kunden zählen Städten und Gemeinden, die über ganz Deutschland verteilt sind.

Was sind Ihre Aufgaben:
Aufgaben und Tätigkeiten kompakt
Kau eute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende
Tätigkeiten aus. 
Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, bescha en Büromaterial,
planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen.
Auch unterstützen sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein.
Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen
und überwachen Zahlungseingänge. Im ö entlichen Dienst unterstützen sie Bürger/innen
z.B. bei der Antragstellung, klären Anliegen und Zuständigkeiten und wirken an der
Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.
Die Ausbildung im Überblick
Kaufmann/-frau für Büromanagement ist ein 3-jähriger anerkannter Ausbildungsberuf in
Industrie und Handel sowie im ö entlichen Dienst. Die Ausbildung ndet auch im Handwerk
statt.

Was wir erwarten:
Mittlere Reife/Mittlerer Bildungsabschluss
Teamfähigkeit
Engagement

Was wir bieten:
Angenehme Arbeitsatmosphäre in einem kleinen, flexiblen Team

Kaufmann/-frau - Büromanagement (m/w/d)
Holzapfel Sonderfahrzeuge GmbH, 35756 Mittenaar
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Kontakt:
Ihr Ansprechpartner:

Holzapfel Sonderfahrzeuge GmbH
Herr Kay-Uwe Holzapfel

Tel. 02772 644556
Email: k.holzapfel@k-holzapfel.de

Dieses Angebot auf Karriere Mittelhessen aufrufen:
https://www.karriere-mittelhessen.de/stellenangebot/659635
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