A. Bagel GmbH & Co. KG

Ausbildungsberuf:
Kaufmann/Kauffrau flir Biiromanagement (m/w/d)

Ausbildungsfakten
> 3-jahrige Ausbildung am Standort Diisseldorf bzw. Ménchengladbach
> Ausbildungsstart ab 01.08.

Ausbildungsverlauf
» Sekretariat/Allgemeine Verwaltung

- Schriftliche, digitale sowie telefonische Korrespondenz
- Versicherungsplanung & Abwicklung

> Lohnbiro/Personalwesen

- Erfassung von Arbeitszeiten & Abwesenheiten
- Pflege von Personalstammdaten
- Mitwirkung bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung

> Controlling

- Erfassung, Auswertung, Analyse und Aggregation aller buchhalterischen

Rechnungsposten
- Aufbereitung von Kennzahlen
- Mitwirken bei der Monatsberichtserstellung

» Finanzbuchhaltung

- Buchung samtlicher Geschéaftsfalle
- Abwicklung des Zahlungsverkehrs
- Meldewesen an Amter und Verwaltungen

> Einkauf und Logistik (am Standort Ménchengladbach)

- Beschaffung von Gitern und Dienstleistungen
- Aufbereitung und Bewertung von Angeboten

- Durchfiihrung des Bestellprozesses

- Auswertungen von verschiedenen Kennzahlen




Das solltest du mitbringen:
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mindestens den Erwerb der Fachoberschulreife

Grundkenntnisse MS Office (Excel/Word)

Sorgfalt

Teamfahigkeit

Kommunikationsfahigkeit, sowie mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen
Flexibilitat

organisatorische Fahigkeiten

Was wir bieten:
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>

aufgeschlossenes und hilfsbereites Team
flexible Arbeitszeiten in der 38 Std-Woche
30 Urlaubstage
Verkirzung der Ausbildung von 3 auf 2,5 Jahre moglich
Maoglichkeiten zur Weiterbildung
kostenlose Parkmaoglichkeiten
ggf. Zuschuss fiir die Kosten des Bahntickets
Vermogenswirksame Leistungen (VL) und
Zuschuss fur betriebliche Altersvorsorge (bAV)
Urlaubsgeld und Jahresabschlussvergutung
Ausbildungsvergutung:
1. Ausbildungsjahr  850€
2. Ausbildungsjahr 925€
3. Ausbildungsjahr 1.000€
zzgl. Urlaubsgeld und Jahresabschlussvergiitung (=ca. 13,5 Vergltungen p.a.) und
ggf. Zuschuss zum Bahnticket
Karrieremoglichkeiten:
o Ubernahmeméglichkeiten
o berufsbegleitendes Studium

Kontakt/Ansprechpartner:

A.Bagel GmbH & Co. KG
Grafenberger Allee 82
40237 Dusseldorf

Personalverwaltung:

Frau Plattner

02161 692 327
jeanette.plaettner@abagel.de




