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Ort: Dietzenbach (Hessen) Kategorie: Praktikum

Als junges und dynamisches Start-Up verstehen wir von Nexthire-Recruitment uns als starken Partner in
der Personalgewinnung. Wir stehen für offene Kommunikation und vertrauensvolle Zusammenarbeit,
und legen großen Wert auf eine positive Unternehmenskultur.

Du machst derzeit eine Umschulung als Kaufmann/ Kauffrau (m/w/d) für Büromanagement
und bist auf der Suche nach einem Praxispartner für dein Praktikum?

Bei uns wirst du von Anfang ins Team eingebunden und wir zeigen dir alle Aufgaben die für Deine
Ausbildung im Büromanagement wichtig sind. Unser Office befindet sich in Dietzenbach und Du
erreichst deinen zukünftigen Arbeitsplatz schnell und einfach mit der Bahn oder dem Fahrrad.

Arbeitsort: Dietzenbach

Branche: Personaldienstleistung

Anstellungsart: Praktikum

Ihre Aufgaben

Du unterstützt bei der Büroorganisation und – administration
Du kümmerst dich um die Bearbeitung von Korrespondenzen, Telefonaten und E-Mails
Du hilfst bei der Planung und Organisation von Meetings und Veranstaltungen
Du kümmerst dich um die Rechnungsstellung und das Mahnwesen
Du pflegst und aktualisierst Datenbanken und Akten
Du unterstützt die Kollegen im Recruiting

Ihr Profil

Du befindest dich aktuell in einer Umschulung zum Kaufmann/zur Kauffrau für
Büromanagement oder hast Interesse, in diesem Bereich zu arbeiten
Du hast gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word, Excel und Outlook)
Du arbeitest selbstständig, strukturiert und zuverlässig
Du bringst Teamgeist und eine gute Kommunikationsfähigkeit mit
Du hast ein freundliches und professionelles Auftreten
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Das bieten wir Ihnen

Ein spannendes Praktikum in einem dynamischen Team
Die Möglichkeit, praktische Erfahrungen im Bereich Büromanagement zu sammeln
Einblick in vielfältige administrative Aufgaben
Flexible Arbeitszeiten
Eine umfassende Einarbeitung und regelmäßige Feedbackgespräche

Mein Arbeitgeber

DEINE ANSPRECHPARTNERIN
Frau Violetta Steiner
Senior Personalberaterin
Tel.: 069 79278073
         0176 46780710
info@nexthire-recruitment.de
Nexthire-Recruitment
Philipp-Reis-Straße 13A
63128 Dietzenbach
www.nexthire-recruitment.de
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