
Wir suchen Dich in der Region Koblenz/Boppard-Udenhausen 

Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)  

Deine Aufgaben:

In unserer Verwaltung lernst Du die vielfältigen kaufmännischen Prozesse kennen.

Du unterstützt das Team in der Kommunikation mit Kunden und bei administrativen Aufgaben.

Du erwirbst Kenntnisse in der Erstellung von Angeboten und der Bearbeitung von Rechnungen.

Du bist aktiv an der Planung und Durchführung von Büroprozessen beteiligt.

Du assistierst bei der Vorbereitung und Durchführung von Meetings und betrieblichen Veranstaltungen.

Dein Profil:

Du hast einen guten mittleren Schulabschluss oder (Fach-)Abitur.

Du hast eine starke Affinität für organisatorische und administrativ-kaufmännische Aufgaben.



Du zeichnest Dich durch sorgfältiges und strukturiertes Arbeiten aus und bist bekannt für Deine

Teamfähigkeit.

Du beherrschst die deutsche Sprache sicher.

Erste Kenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen sind wünschenswert.

Unserer Benefits:

Tarifgebundene Ausbildungsvergütung

Hochwertige technische Ausstattung am Arbeitsplatz

Individuelle Förderung Deiner Weiterentwicklung

Kostengünstige Getränke und Süßigkeiten am Arbeitsplatz

Kostenloser Parkplatz

Gute Work-Life-Balance

Perspektive zur Übernahme nach erfolgreicher Ausbildung

Bereit, Teil unserer Zukunft zu sein? 

Dann bewirb Dich direkt online oder

melde Dich bei unserer Recruiting

Managerin Katharina unter

Katharina.Kosanke@connexta.de

Jetzt hier bewerben

Über uns:

connexta - IT. Gemeinsam. Stärker 

mailto:Katharina.Kosanke@connexta.de
https://connexta-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/xlr71vktvf5hfr778yrk2t688r7noju


Wir sind Teil der connexta-Gruppe - welche das Beste aus beiden Welten biete: Die Kraft und Kompetenz eines

deutschlandweiten IT-Dienstleisters und gleichzeitig die persönliche Nähe und Flexibilität, die unsere

Mitarbeiter wie auch Kunden an uns schätzen.

Wie, die BS2, sind Hauptansprechpartner für die digitale Infrastruktur im Mittelstand! Mit über 15 Jahren

Erfahrung sind wir Deine externe IT- und Digitalisierungsabteilung und liefern zuverlässigen Service sowie

maßgeschneiderte Lösungen für kleine und mittlere Unternehmen in Rheinland-Pfalz, Hessen und Nordrhein-

Westfalen. Unser Ziel ist es, Dir durch unsere umfassende Erfahrung kompetent zur Seite zu stehen. Wir

begleiten Dich von der Beratung über Planung und Beschaffung bis hin zur Installation, dem Betrieb und der

Wartung.

Was uns bei BS2 Systemhaus ausmacht: Wir schaffen eine Arbeitsatmosphäre, die auf Vertrauen, Respekt und

Zusammenarbeit basiert. Mit 35 engagierten Kolleginnen und Kollegen pflegen wir eine familiäre Kultur und

setzen auf kurze Kommunikationswege. Gemeinsam genießen wir die sonnige Dachterrasse für entspannte

Mittagspausen im Sommer, für den Ideenaustausch und zur Stärkung des Teamgeistes.

https://bs2-computer.de/
https://www.linkedin.com/company/bs2-systemhaus-gmbh/

