
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)
(10474)

Herzlich Willkommen bei spp direkt. 
Wir definieren Personaldienstleistung neu.

Starte am 01.08.2025 deine Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) am Standort Mainz und werde Teil eines
dynamischen Teams!

Von Tag eins an bist du mittendrin, übernimmst spannende Aufgaben und sammelst wertvolle Einblicke in die Branche. Ein erfahrenes
Team unterstützt dich dabei, dein Potenzial zu entfalten und dich fachlich sowie persönlich weiterzuentwickeln. Wir garantieren dir: Deine
Ausbildung wird nicht nur lehrreich, sondern auch richtig viel Spaß machen!

Wir bieten dir:

Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung
30 Tage Urlaub - für deine Work-Life-Balance
Mitarbeiterrabatte bei bekannten Marken
Job Rad und Lieferando Card nach Betriebszugehörigkeit
Attraktive Zusatzleistungen z.B. zur privaten Altersvorsorge
Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Kostenfreie Getränke
Teilnahme an Seminarreihen der hauseigenen Akademie

 

Deine Aufgaben:

Auswahl und Einstellung geeigneter Bewerber
Erstellen von Arbeitsverträgen
Führen und Verwalten von Personalakten
Planung, Steuerung und Dokumentation des Personaleinsatzes
Abwicklung von Aufgaben in der Personalsachbearbeitung
Kundenbetreuung

 

Dein Profil:

Erste Erfahrung im Umgang mit dem PC
Engagement und hohe Einsatzbereitschaft
Zuverlässigkeit
Führerschein Klasse B von Vorteil 

 

Hinweis: Sämtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.

 

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Du möchtest wechseln? Das bleibt unter uns!

Janina Funk

Personalleiterin

spp direkt Mainz GmbH
Große Langgasse 8



55116 Mainz

Telefon: 06136 / 9947-0
E-Mail: meinezukunft@spp-direkt.de
WhatsApp: 0176/29761313
 

Abonniere jetzt unseren WhatsApp-Kanal und verpasse keinen unserer Jobs mehr. Hier klicken. 

Bewirb dich einfach und unkompliziert über WhatsApp: 

Schritt 1: Speichere unsere Nummer 0176/29761313

Schritt 2: Nenne uns deinen Namen, Wohnort und den gewünschten Job 

Schritt 3: Wir melden uns umgehend bei Dir!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.
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