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Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
 
Du bist ein echtes Organisationstalent, behältst auch im Papierdschungel den Überblick und liebst es, wenn
der Laden läuft? Perfekt, dann haben wir genau das Richtige für dich! Unterstütze unser Team am Standort
Lahr und bring deine Erfahrung und deine Hands-on-Mentalität bei uns ein. Bei uns erwartet dich kein
eintöniger Alltag – sondern ein abwechslungsreicher Job mit viel Gestaltungsspielraum und einem
großartigen Team!  

 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Deine Aufgaben: 

 
Organisation und Abwicklung aller anfallenden administrativen Tätigkeiten
Unterstützung bei der internen und externen Kommunikation
Pflege von Dokumenten und Stammdaten
Allgemeine Büroorganisation und Terminmanagement
Unterstützung der Fachabteilungen im Tagesgeschäft
 

 
Dein Profil: 

 
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement) oder eine
vergleichbare Qualifikation
Erste Berufserfahrung in der Büroorganisation von Vorteil
Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Durchsetzungsvermögen
Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise
Sicherer Umgang mit MS Office
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Deine Vorteile: 

 
Unbefristeter Arbeitsvertrag – weil wir langfristig mit dir planen
Attraktive Vergütung inklusive Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie einer leistungsabhängigen Prämie
Mindestens 25 Tage Urlaub + Sonderurlaub bei familiären Ereignissen
Betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen – damit du auch morgen gut aufgestellt
bist
Kostenlose Arbeitskleidung, wenn nötig
Bequemer Arbeitsalltag dank geregelter Arbeitszeiten und einer ausführlichen Einarbeitung
Rundum-Betreuung: Dein persönlicher Ansprechpartner von BS Schuhmacher begleitet dich von der
Bewerbung bis zum Einsatz und hat immer ein offenes Ohr für dich!
 

 
Bereit für deinen neuen Bürojob mit Herz und Verstand? Dann bewirb dich jetzt und werde Teil unseres
Teams!  

 

 
Referenz-Nummer: 406010A43380 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS Schuhmacher GmbH
Englerstraße 4
77652 Offenburg

Telefon: +49 781 96678760
Telefax: +49 781 96678769

Maurizio Schuhmacher bewerbung@bs-schuhmacher.de
bs-schuhmacher.de
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