
**Karrierechance: Ausbildungsplatz als
Kaufmann/-frau für Büromanagement
(m/w/d)**

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab 01.08.2024 eine/n motivierte/n und engagierte/n
Auszubildende/n

Das erwartet Sie

Die Blume Elektronik Distribution GmbH sucht ab dem 01.08.2024 engagierte und motivierte
Auszubildende für den Beruf des Kaufmanns/der Kauffrau für Büromanagement.

 

**Deine Aufgaben:**
– Unterstützung bei der allgemeinen Büroorganisation und -verwaltung
– Erledigung von Korrespondenz und Telefonaten
– Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings sowie Protokollführung
– Koordination von Terminen und Reisen
– Verwaltung von Dokumenten und Akten

 

**Dein Profil:**
– Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens Mittlere Reife oder gleichwertiger Abschluss)
– Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen (insbesondere Word, Excel, Outlook)
– Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise
– Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

 

**Wir bieten:**
– Eine vielseitige und praxisnahe Ausbildung in einem dynamischen Unternehmen
– Ein angenehmes Arbeitsumfeld in unserem Büro in Bad Salzdetfurth
– Attraktive Vergütung und zusätzliche Benefits, wie kostenlose Getränke, Fahrradleasing und betriebliche
Altersvorsorge
– Die Möglichkeit, in einem wachsenden Unternehmen wertvolle Erfahrungen zu sammeln und sich
weiterzuentwickeln



 

**Bewerbung:**
Bitte sende deine vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 01.06.2024 per E-Mail an
bewerbung@blume-elektronik.de. Weitere Informationen über uns findest du auf unserer Webseite blume-
elektronik.de und auf LinkedIn: Blume Elektronik Distribution GmbH.

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen und gemeinsam mit dir deine berufliche Zukunft im
Büromanagement zu gestalten.

 

Blume Elektronik Distribution GmbH
Tec Center 1
31162 Bad Salzdetfurth

Ihr Ansprechpartner
Herr Christoph Haßenpflug
E-Mail: bewerbung@blume-elektronik.de
Telefon: +49 5063 2712-0
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