Art der Stelle:

Ausbildung zum/zur | Ausbildungsplatz &
Kaufmann/-frau far

BUromanagement (m/w/d)
2024 Anstellung:

Beschaftigungsbeginn:
ab 01.08.2024

Vollzeit
Referenznummer Berufsfeld:
Stand: 13.07.2023 Aus- und Weiterbildung
Ausschreibendes Unternehmen: Ansprechpartnerin:
LANdata IT-Solutions GmbH & Co. KG Frau Kirsten Schulte
Assistentin der
Geschéftsfihrung

Standort; LANdata - Die IT-

LANdata IT-Solutions GmbH & Co. KG ..
Olper Hutte 5h Pofis in Olpe

Dieser Slogan spiegelt das wider,

was wir sind: Ansprechpartner fir

alle Fragen rund um das Thema IT.
Ob LAN, WAN, Virtualisierung oder Cloud Computing - das Spezialisten-Team von LANdata hilft
jederzeit fachkundig bei der Auswahl und Installation weiter.

Das Unternehmen wurde im Oktober 1996 als LANdata Computer Handels GmbH von Wilhelm
Martin Meth und Johannes Meth gegrindet. Von der Konzeption tber die Umsetzung bis hin zur
Wartung bieten wir unseren Kunden einen Full Service aus einer Hand. Dabei stlitzen wir uns auf
die hervorragende Kompetenz unserer Mitarbeiter sowie ein breites Netz an Leistungspartnern.
Selbstverstandlich kommen bei uns nur hochwertige Markenprodukte zum Einsatz, die wir vor
allen Dingen unter dem Gesichtspunkt der Praxistauglichkeit auswahlen. Oberstes Ziel ist,
unseren Kunden aus den verschiedensten Branchen Lésungen im Bereich Netzwerke,
Virtualisierung und Cloud Computing zu bieten.
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Flr unsere Kunden erstellen wir komplexe und passgenaue Lésungen auf Basis aktueller
Technologien. Daher sorgen wir mit fortlaufender Qualifikation und Fortbildung der Mitarbeiter fur
den Ausbau des Fachwissens in unserem Unternehmen.

Zur Verstarkung unseres Teams im Verwaltungsbereich suchen wir fir das Ausbildungsjahr 2024
eine/n Auszubildende/n (m/w/d) zum/zur Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement

Auszubildende nehmen bei LANdata eine wichtige Rolle ein. In einer modernen IT-Umgebung
hast Du die Méglichkeit zu einer qualifizierten Erstausbildung, aber auch der Weiterbildung. Eine
offene und teamorientierte Arbeitsatmosphare ist bei uns die Grundlage, um Schritt flr Schritt alle
wichtigen berufsbezogenen Aufgaben kennenzulernen.

Es erwarten Dich vielfaltige Aufgaben im Unternehmen:

» Du Ubernimmst Sachbearbeitungsaufgaben in verschiedenen kaufmannischen Bereichen
» Du koordinierst und organisierst verschiedenste Verwaltungsaufgaben

» Du bearbeitest Auftrage und unterstiitzt unser Rechnungswesen

» Du wickelst Schriftverkehr mit Kunden und Lieferanten ab

» Du erstellst und bearbeitest Statistiken

» Du unterstitzt uns bei personalbezogenen Aufgaben

o Du kimmerst Dich um die Abwicklung des Zahlungsverkehrs

o Du Ubernimmst allgemeine Sekretariatsaufgaben

Das solltest Du mitbringen:

» Fachhochschulreife oder allg. Hochschulreife mit guten Noten in Deutsch, Mathematik und
Englisch

» Gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift

» Beherrschung moderner Informations- und Kommunikationsmittel (Internet, E-Mail, Telefon)

» Gute Kenntnisse im Umgang mit dem PC, Microsoft Word und Excel

» Sorgfaltige Recherche und eine genaue Arbeitsweise sind Dir genauso wichtig wie uns
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» Organisationstalent

e SpafB an der Arbeit im Team

e Ein hohes MaB an Motivation und Engagement
o Freude am Kontakt mit Menschen

Das bieten wir Dir:

» Eine spannende, qualifizierte Ausbildung mit breit gefachertem Fachwissen
» ein junges, hochmotiviertes Team

» ein moderner, ergonomischer Arbeitsplatz

» offene und freundliche Arbeitsatmosphéare

» flache Hierarchien und Gestaltungsspielrdume

» attraktive monatliche VergUtung

» Unterstltzung bei der Prifungsvorbereitung

o Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten in verschiedenen Bereichen
» Vermodgenswirksame Leistungen

o 28 Tage Urlaub pro Jahr

o Getranke (Wasser, Cola, Tee & Kaffeespezialitaten)

» frisches Obst und Snacks

e gemeinsame Firmenevents- und Ausfllige

» Gute Ubernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss

Bei Ruckfragen steht Dir Frau Kirsten Schulte unter 02761 / 7001-103 zur Verfligung.

Bewerbungen erbitten wir ausschlieBlich elektronisch Gber den Button "Jetzt bewerben".
Zuschriften per Post oder Mail kénnen leider nicht bertcksichtigt werden.
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Dieses Angebot auf Karriere Bergisches Land aufrufen:
https://www.karriere-bergisches-land.de/stellenangebot/131795
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