
Ausbildung Kaufleute für

Büromanagement (w/m/d)

Referenznummer 16227-772
Stand: 16.11.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Matthäi Bauunternehmen GmbH & Co. KG 
Uns verbindet das Ziel. 

Standort:
Matthäi Westerstede
Klamperesch / Sternkamp 14

Ausbildung Kaufleute für Büromanagement (w/m/d)

Art der Stelle:
1 Ausbildungsplatz  

Beschäftigungsbeginn:
ab 01.08.2024

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Sonstige Berufe

Ansprechpartner: 
Herr Benedikt Fischer 
Marketing 
caesmann@
monsun-media.com

Matthäi Westerstede ist ein Bauunternehmen, das sich auf den Bau von Infrastruktur für
Erneuerbare Energien spezialisiert hat. Als Teil der Matthäi-Gruppe sind wir gemeinsam mit
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über 70 weiteren Standorten in allen Disziplinen des Bauens erfolgreich vertreten. Rund
3.000 Menschen arbeiten innerhalb der Gruppe daran, eine leistungsstarke Infrastruktur zu
bauen, die der Gesellschaft heute und morgen wertvolle Dienste leisten. Dabei überzeugen
wir durch innovative Bauweisen und eine Unternehmensphilosophie, die immer den
Menschen in den Mittelpunkt stellt.
Für unseren Standort Westerstede suchen wir zum 01.08.2024

Auszubildende als Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement (w/m/d)

Ihre Aufgaben in unserem Team:
In Ihrer Ausbildung erhalten Sie einen umfassenden Einblick in alle kaufmännisch-
betriebswirtschaftlichen Aufgabenbereiche und erlernen vielfältige Tätigkeiten in den
Bereichen Allgemeine Verwaltung, Einkauf, Personalverwaltung, Buchhaltung und der
Angebotsvorbereitung/ Kalkulation
Sie organisieren und koordinieren bürowirtschaftliche und projektbezogene Abläufe,
empfangen Kunden und geben telefonische Auskünfte, erstellen Schriftverkehr mittels
der gängigen Office Programme, verwalten Rechnungen und überwachen den
Zahlungsverkehr, unterstützen bei der Personaleinstellung und der Erstellung von
Lohnabrechnungen, lösen Bestellungen und Angebotsanfragen des Einkaufes aus – und
vieles mehr!

Sie bringen mit:
Mind. erweiterten Sekundarabschluss I, idealerweise Berufsfachschule Wirtschaft
Sehr gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift in deutscher Sprache
Interesse für kaufmännische Themen
Eine gute Organisationsfähigkeit, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit sowie Pünktlichkeit
runden Ihr Profil ab!
Führerschein Klasse B wünschenswert

Wir bieten Ihnen:
Zusammenarbeit in einem starken Team eines Bauunternehmens, das aktiv die
Energiewende vorantreibt
Hervorragende, individuelle Entwicklungsmöglichkeiten
Sehr gute Übernahmechancen nach der Ausbildung
Vergütung nach Bau-Tarif mit Sonderkonditionen
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Krankenzusatzversicherung
Möglichkeit der Mitarbeiterbeteiligung
Betriebliche Altersvorsorge
Firmenfitness (Partnerstudios)
Betriebsinterner Arbeits- und Gesundheitsschutz
Und für uns sehr wichtig: wir bieten Ihnen ein Umfeld mit einem großartigen Team in
einem sehr guten Betriebsklima!

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung per Mail
an bewerbung@matthaei.de.
Informationen zum Standort:
MATTHÄI Bauunternehmen
GmbH & Co. KG
Klamperesch/ Sternkamp 14
26655 Westerstede
Tel. +49 4488 511-0
bewerbung@matthaei.de
www.matthaei.de

Bitte im BetreI der Bewerbung folgende Referenznummer angeben: 16227-772

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/647722
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