Lehre Burokaufmann/-frau (m/w/d)

Karriere mit Lehre @ Doka — Vielseitig. Abwechslungsreich. Zukunftsorientiert.

Junge Leute haben bei uns hervorragende Zukunftschancen. Wir freuen uns, dass wir fur unser
kaufmannisches Team wieder einen Lehrling zum ehestmdglichen Eintritt aufnehmen!

In der 3-jahrigen Lehrzeit lernst Du in unserer topmodernen Niederlassung Inzing (Schief3stand 7, 6401 Inzing)
den Lehrberuf mit folgenden Aufgaben und Schwerpunkten:

Unterstltzung in Auftragsbearbeitung und im Bestellwesen
Kundenkontakt per Mail und Telefon

Kontakt zu anderen Abteilungen, Niederlassungen und der Zentrale
Mitarbeit bei der Postbearbeitung (Posteingang und -ausgang)
Zahlungseingange uberwachen und gegebenenfalls Mahnbriefe aussenden
Organisatorische Tatigkeiten wie Restaurant- und Hotelbuchungen
Erledigung von externem und internem Schriftverkehr

Versand von Lieferscheinen und Rechnungen

Kontakt zu Lieferanten und Speditionen per Mail und Telefon
Lagerbestande kontrollieren, Lieferungen entgegennehmen und
prifen

= Mitwirkung bei der Inventur Uberraschend V\eﬁa\t\g

Diese Voraussetzungen solltest Du mitbringen:

Du hast Spaf an Burotatigkeiten,

Du kannst dich mindlich und schriftlich gut ausdriicken,

Du hast gute EDV-Kenntnisse und Interesse, diese laufend zu erweitern,

Du arbeitest sehr genau und bist eine verantwortungsvolle und engagierte Personlichkeit,
Du begegnest Menschen offen und freundlich und arbeitest gerne im Team,

... dann sichere Dir die Chance auf diese spannende Lehrstelle und bewirb' Dich jetzt mit Deine vollstandigen
Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Halbjahres- / Jahreszeugnis der aktuellen Schulstufe) auf Hier bewerben !

Unser Angebot:

Umfangreiche Lehrausbildung mit Zukunft im Unternehmen

Lehre mit Matura ist méglich

Topaktuelle Arbeitsmittel in einem modernen, papierlosen Buiro

Sehr positives Arbeitsklima in einem erfolgreichen, internationalen Familienunternehmen
Essenszuschuss fur Mittagsmenis (Sodexo-Gutscheine) in der ndheren Umgebung
Freiwillige Auslandspraktika und Lehrlingsseminare

Dein Lehrlingsentgelt im 1. Lehrjahr: EUR 791,00

Fur weitere Fragen zur Lehrstelle oder zur Bewerbung freue ich mich tiber Deinen Anruf:
Angelika Aichberger, Human Resources, 07472-605-2292.
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