Die Fenstertechnik Muscheid GmbH hat sich verpflichtet, ihren Kunden hochwertige Losungen
in den Bereichen Fenster, Haustiren, Rollladen und Sonnenschutz zu bieten. Ihr Ziel ist es dabei,
sowohl hohen Anspriichen an das Design gerecht zu werden als auch gehobene Standards im
Komfort, der Sicherheit und dem Umweltschutz zu erreichen.

Wir sind ein dynamisches, motiviertes Team aus Machern, die vorankommen wollen.

In familiarer Atmosphare mit kurzen Wegen und flachen Hierarchien bekommen wir nahezu
jede Herausforderung gemeistert. Dafiir sind wir auf der Suche nach motivierten, loyalen
Mitarbeitern, die mit uns an einem Strang ziehen.

Wir suchen fiir die 3-jahrige Ausbildung zum 01. August 2024 einen

Auszubildenden (m/w/d)
zum Kaufmann fur Buromanagement

Diese spannenden Aufgaben erwarten Sie:
Viel Verantwortung - Viel Abwechslung
¢ Umfangreicher Austausch mit Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern
e Einblick in unterschiedliche Bereiche wie Personal, Finanzen und Controlling, Einkauf und Vertrieb
¢ Unterstitzung im Tagesgeschaft (z. B. Terminplanung, Dienstreiseorganisation, Erstellung von
Bescheinigungen)
e Mitarbeit bei der Planung von Seminaren und Fortbildungsveranstaltungen sowie Lehrgdngen
¢ Abwicklung von Bestellungen und Wareneingang
Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhénge (Buchflihrung, Kostenrechnung sowie
Statistiken)
Datenverarbeitung fur kaufménnische Anwendungen
Koordinations- und Organisationsaufgaben
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Auftragssteuerung und -koordination
Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
Assistenz und Sekretariat
Arbeitsorganisation

lhr Profil:
Wie Sie uns begeistern kénnen!
e Realschulabschluss oder (Fach-)Hochschulreife
SpaB an der Arbeit am PC und Freude am Umgang mit Zahlen und Menschen
Gute Ausdrucksweise und schnelle Auffassungsgabe
Freundliche Art und Sorgfalt
Gute Noten in den Fachern Mathematik und Deutsch sind von Vorteil
Kommunikationsstarke und Offenheit
Teamfahigkeit
Gute PC-Kenntnisse (Windows und MS Office)

Unser Angebot:
® Interessante und vielseitige Téatigkeiten, eine Integration in ein professionelles und hoch
motiviertes Team, kurze Entscheidungswege und ein groBer Handlungsspielraum als
Auszubildender
Gute Ausbildungsvergiitung
Lebendige Lernumgebung
Arbeitgeberfinanzierte Prifungsvorbereitungskurse flr die Abschlussprifung
Nach Abschluss sehr hohe Ubernahmechancen

Konnten wir Sie begeistern?
Dann freuen wir uns sehr auf Ihre Bewerbungsunterlagen, bevorzugt per E-Mail, an
info@fenstertechnik-muscheid.de.
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