Du hast Lust, etwas zu bewegen, arbeitest gerne mit Menschen zusammen und mochtest von
Anfang an aktiv mitarbeiten, statt nur Kaffee zu kochen? Dann werde Teil unseres kleinen,
dynamischen Teams und erlerne den Beruf des Kaufmanns/der Kauffrau fur Buromanagement.

Wir sind ein regionaler Personaldienstleister in Loningen. Bei uns erwartet dich ein familidres
Arbeitsumfeld, kurze Entscheidungswege und die Moglichkeit, von Anfang an Verantwortung zu
ubernehmen.

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fur
Buromanagement

(177)

© standort: Loningen Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: 01.08.2026

Wir bieten dir:

Gute Ubernahmechancen nach der Ausbildung

Uberdurchschnittliche Ausbildungsvergutung

Bonuszahlungen bei guten Leistungen

Raum fur eigene Ideen und kreative Mitgestaltung, Umsetzung eigener Ideen
Ein familidres Arbeitsklima mit flachen Hierarchien

Eine abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung

Deine Aufgaben:

Unterstutzung im Bewerbermanagement, Mitarbeiter- und Kundenbetreuung
Telefonische und personliche Kommunikation mit Bewerbern, Mitarbeitern und Kunden
Organisation und Verwaltung von Buroablaufen

Erstellung von Dokumenten, Vertragen und allgemeinem Schriftverkehr
Unterstutzung und Mitgestaltung unserer Social-Media-Aktivitaten

Moglichkeit, eigene Ideen fur Content, Recruiting und Online-Auftritte einzubringen

Das bringst du mit:

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift/ gerne auch Fremdsprachen
Motivation, Eigeninitiative und den Wunsch, etwas zu bewegen

Optimalerweise erste Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen Word und Excel
Freundliches und offenes Auftreten

Schnelle Auffassungsgabe und sicheres Auftreten

So errreichst du uns:

Wenn du dich von diesem Stellenangebot angesprochen fuhlst, freuen wir uns sehr Uber einen
Anruf oder einer Nachricht von dir.

Dein Lenz Personalservice Team! :-)

Freundliche GruBe / C yBa)xeHnem

i.V. Nicole Richter

Lenz Personalservice



Kurt-Schmucker-Platz 16
49624 Léningen

Tel.: +49. 5432 80 75 58 13

Fax: +49. 5432 80 75 58 88
n.richter@lenz-personalservice.de
www.lenz-personalservice.de

Abteilung(en): Kaufmannisch

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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