
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)
(7822)

 Standort: Lastrup, Kreis Cloppenburg  Anstellungsart(en): Vollzeit

DEINE MISSION

Du bist kommunikativ und hast Lust, in einem erfolgsorientierten Unternehmen in einer zukunftsweisenden Branche stetig
zu wachsen?
Dann bist du bei uns genau richtig!
Wir suchen DICH für eine Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) zum 01.08.2025 für unsere Zentrale
in Lastrup.
Wir PERSO PLANKONTOR bieten dir tolle Perspektiven – unsere Führungspositionen besetzen wir oft aus dem internen
Team.

DEINE GAMECHANGER-MOVES

Du übernimmst nach Einarbeitung eigenständig Aufgaben in der Personalverwaltung und Sachbearbeitung
Aufgaben von der Personalauswahl bis hin zur Einstellung und Betreuung der Mitarbeiter
Selbstständiges Durchführen von Gesprächen mit Bewerbern, Mitarbeitern und Kunden
Du bist ein Ansprechpartner für Mitarbeiter in allen personalrelevanten Themen
Nachbearbeitung der Bewerberdaten sowie Stammdatenpflege

DEINE CHARAKTER-SKILLSET

Du kannst im Team begeistern, da Du eine aufgeweckte und kommunikative Person bist
Zuverlässige und engagierte Arbeitsweise
Du verfügst über einen guten Schulabschluss (Realschulabschluss)
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Du besitzt eine schnelle Auffassungsgabe und hast ein sicheres Auftreten
Idealerweise erste Office-Kenntnisse

DEINE POWER-UPS

Ausbildung mit Aussicht auf Übernahme
mit bis zu 1400€- im letzten Lehrjahr
Zielgerichtete und intensive Einarbeitungsphase
Vielfältige, regelmäßige Schulungen und Weiterbildung
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Moderne Arbeitsmittel und Büros
Leistungsstarke betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberanteil
Firmeneigene Ferienwohnung auf Norderney zur kostengünstigen Nutzung

LEVEL UP GEFÄLLIG? MELDE DICH, WIR HELFEN DIR BEIM NÄCHSTEN SCHRITT!

Der schnellste Weg ins nächste Karriere-Level: Drück den „BEWERBEN“-Button und starte deine Mission! 
Ready to Play?

PERSO PLANKONTOR Nord GmbH
Frau Marlies Thoben-Jans
Unnerweg 88



49688 Lastrup

E-Mail: personal@perso-plankontor.de
Tel.: +494472 68800
WhatsApp: +49160 99044102
www.perso-plankontor.de

Die männliche/weibliche Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht für die geschlechtsneutrale Bezeichnung des
Berufs. Angesprochen und willkommen sind alle Menschen, gleich welchen Geschlechts (m/w/d).

Abteilung(en): Intern
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