
Mitwirken in und weiterentwickeln von Büroprozessen wie Beschaffung, Personalverwaltung, Postbearbeitung oder
Dokumentenverwaltung
Veranstaltungsmanagement für interne und externe Events
Auftragsbearbeitung (Angebot bis Rechnungsstellung)
Terminkoordination

Mittlere Reife
Freundliches und sicheres Auftreten
Ausgeprägter Dienstleistungsgedanke sowie eine hohe Kundenorientierung
Du arbeitest gerne im Team, bist aber auch in der Lage, Aufgaben eigenverantwortlich zu lösen
Interesse, unsere Organisation und Prozesse weiterzuentwickeln und zu verbessern
Interesse, deine Methodenkompetenz zu erweitern und lösungsorientiert zu arbeiten

Interessante, zukunftssichere und individuelle Ausbildung, in der Du wachsen und Dich weiterentwickeln kannst
Sehr gute Übernahmechancen
Du bist vollwertiges Mitglied in einem unserer selbstorganisierenden Teams und wächst mit Deinen Aufgaben
Vermögenswirksame Leistungen und ein Jobticket für den ÖPNV
Ein eigenes Firmen-MacBook

Arbeitsfeld mit Zukunft - Klimaschutz, Nachhaltigkeit und Zertifizierung

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

Als Umweltgutachterorganisation und Zertifizierungsstelle arbeiten wir aktiv an einem wirkungsvollen Umwelt- und
Klimaschutz und dem Ausbau der Erneuerbaren Energien. Unser Ziel ist die mutige Wende hin zu gesellschaftlicher
und wirtschaftlicher Nachhaltigkeit.

Wir arbeiten in selbstorganisierten Teams in schlanker und agiler Arbeitsweise. Dabei nutzen wir die Chancen und
Vorteile der Digitalisierung und der konsequenten Prozessorganisation. Unsere persönlichen Stärken bringen wir in die
Organisation ein und tragen Verantwortung für unser Handeln.

Das sind Deine Aufgabenbereiche: 

Das bringst Du mit: 

Das bieten wir Dir: 

Die Ausbildung startet am 1. September 2023, dauert 3 Jahre und endet mit der Prüfung zum/zur Kaufmann/frau für
Büromanagement. Die theoretischen Kenntnisse der Ausbildung werden Dir blockweise in der Berufsschule vermittelt.

Sende Deine Bewerbung per E-Mail an bewerbung@omnicert.de. Weitere Infos über uns findest Du unter
www.umweltgutachter.de und www.omnicert.de.
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