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Ausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement
(m/w/d)

Beschreibung

Wir sind Gast Caravaning GmbH, ein dynamisches und wachsendes Unternehmen
in der Caravanbranche, das auf hdchste Qualitdt und Kundenzufriedenheit setzt.
Zur Verstarkung unseres Teams bieten wir motivierten und engagierten Talenten
die  Mdglichkeit, eine fundierte Ausbildung zum Kaufmann fir

Biiromanagement (m/w/d) zu absolvieren.
Bewirb dich jetzt um deine Ausbildung ab September 2025 bei uns zu starten.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

. Unterstitzung bei der Organisation und Koordination von Biro-
und Verwaltungsablaufen

. Erledigung von kaufménnischen Aufgaben in Bereichen wie Buchfiihrung,
Personalverwaltung und Beschaffung

. Bearbeitung von eingehenden Anfragen und Korrespondenz per E-Mail,
Telefon und Post

. Planung und Durchfuhrung von Terminen sowie die Vorbereitung von
Besprechungen

. Unterstiitzung im Rechnungswesen: Erstellen von Rechnungen, Uberwachung
von

Zahlungseingdngen und Mahnwesen
. Aktive Mitwirkung bei Projekten und Prozessoptimierungen im Biroalltag

. Anwendung von modernen Biro- und Kommunikationssystemen (z. B.
Microsoft Office usw.)

Qualifikationen / Anforderungen

. Mindestens ein guter Schulabschluss (Hauptschulabschluss, Mittlere Reife,
Fachhochschulreife,)

. Interesse an kaufmannischen und organisatorischen Tatigkeiten

. Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen (Word, Excel,
Outlook)

. Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

GAST Caravaning GmbH

Arbeitgeber
GAST Caravaning GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
September 2025

Veréffentlichungsdatum
25. Oktober 2024
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. Eigenverantwortliche und sorgfaltige Arbeitsweise

. Freude am Umgang mit Zahlen und organisatorischen Abldufen

Leistungen der Anstellung

. Eine praxisnahe und abwechslungsreiche Ausbildung mit Einblicken in
verschiedene Abteilungen

. Individuelle Betreuung und regelméBige Feedbackgesprache

. Die Mdglichkeit, Verantwortung zu tbernehmen und aktiv an Projekten
mitzuwirken

. Ein angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten Team
. Gute Ubernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung

. Attraktive Vergiitung sowie verschiedene Sozialleistungen

Kontakte

Wenn du Lust hast, deine berufliche Zukunft bei uns zu starten, freuen wir uns auf
deine aussagekrédftige Bewerbung! Sende deine Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnisse) an Sarah Gantner jobs@gast-caravaning.de

Werde Teil unseres Teams und gestalte mit uns gemeinsam jeden Arbeitstag!
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