Die Techniklotsen entwickeln mit Uber 80 Mitarbeitenden mafigeschneiderte /
IT- und Telefonie-Branchenldésungen. Wir helfen taglich tber 7.000 Mitarbeitenden . T h k| t
unserer Unternehmensgruppe sowie weiteren 3.000 Usern externer Kunden durch @ eC nl O Sen

IT-Lésungen flr die Sozialwirtschaft

optimale Technik mehr Zeit zu gewinnen, um fur andere Menschen da zu sein.
Mit der Betreuung von Uber 2.500 Clients, an mehr als 600 Standorten,
gehoren wir zu den fuhrenden IT-Anbietern unserer Branche.
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LSl E  fir unser Team.

Ausbildungsstart
01.08.2022

Als Kauffrau/-mann fur Buromanagement bist Du mit verantwortlich fUr die Weiterentwicklung und
Optimierung bestehender Prozesse und Ablaufe. Du erstellst Auswertungen und Statistiken sowie
Prasentations- und Projektunterlagen. Du bearbeitest Kundenanfragen, Auftrage und Rechnungen.
Eine weitere Aufgabe ist die Koordination von Terminen inklusive der Vor- und Nachbereitung von
Besprechungen, Telekommunikation, Dokumentenverwaltung und ggfs. des Caterings.

Du bringst mit: Du als Mensch:

4 Die mittlere Reife, Abitur oder Fachabitur 4 Hast ein hohes Mal3 an Lernbereitschaft

4 Organisationstalent, Zahlenverstandnis, 4 Bist engagiert und hast ein schnelles
logisches Denkvermaogen Auffassungsvermaogen

4 Spald an der Kommunikation mit Menschen 4 Besitzt ein hohes Mal$ an Teamfahigkeit,

Eigeninitiative und Motivation

Was wir bieten:

Personliche Entwicklung; g
Fort- & Weiterbildung @ Gestaltungsspielraume
Fair geregelte 3 ’ Unterschiedlichste
@ Arbeitszeiten FLElgpcrienign = Vergunstigungen

Neugierig?
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Spald und familiare
Arbeitsatmosphare

Annika Kindermann Techniklotsen GmbH
Personalmanagement Schildescher Str. 101
Telefon: 0521 801 1506 33611 Bielefeld

ausbildung@techniklotsen.de

www.techniklotsen.de @ € /technikiotsen




