
KAUFMANN/-FRAU FÜR
BÜROMANAGEMENT (M/W/D)
Ausbildung ab 01.08.2024 3 Jahre

Transportkühlung Hannover GmbH

Frau Owczaryszek Galileistraße 3, 30853 Langenhagen

https://www.truckxxgroup.de/karriere/ 05151 573438 personal@truckxxgroup.de
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STELLENBESCHREIBUNG

Die Truckxxgroup, eine erfolgreiche von junger Inhaberin geführte Unternehmensgruppe sucht zum 01.08.2024 für
die Transportkühlzng Hannover GmbH einen engagierten 

Auszubildenden zum Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

Bist du ein Organisationstalent und hast Interesse an abwechslungsreichen Tätigkeiten? 
Es gibt wohl kaum eine Branche, die auf Kau�eute für Büromanagement verzichten möchte. Sie sind die
Organisations- und Verwaltungsspezialisten überhaupt. In deiner dreijährigen Ausbildungszeit in diesem
Beru�ernst du, wie man administrative Arbeiten in der Verwaltung organisiert und Büroprozesse abwickelt. Dazu
gehören z.B. die Erstellung und Bearbeitung von Aufträgen und Rechnungen sowie Tätigkeiten im Bereich
Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung und Controlling. Außerdem führst du Aufgaben im
Personalwesen und in Einkauf und Beschaffung aus, wie bspw. Die P�ege und Verwaltung von Personalakten, die
Mitwirkung bei der Entgeltabrechnung oder die Durchführung von Bestellungen. 

Wir bieten 
• Digitales Berichtsheft 
• Monatlicher Zuschuss zum Schulmaterial 
• Zusatzgrati�kationen 
• Hanse�t 
• Azubi- und Mitarbeiterevents 
• Sehr gute Übernahmechancen

Impressum Datenschutz Haftungsausschluss

Wirtschafts- und Beschäftigungsförderung der Region Hannover
Vahrenwalder Str. 7, 30165 Hannover

0511/616-23236

Schulabschluss

Arbeitsplatz

Realschulabschluss▪

Erweiterter Realschulabschluss▪

Fachgebundene Hochschulreife (Fachabitur)▪

Allgemeine Hochschulreife▪

Berufe im Büro und Sekretariat▪

Wirtschaft Verwaltung▪
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