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Ausbildung Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Du hast deinen Schulabschluss so gut wie in der Tasche und suchst eine Ausbildung mit Zukunft?

Dann warten bei der A2-GROUP KG spannende Aufgaben auf dich!

Für unseren Standort in Langenhagen bieten wir dir zum 1. August 2025 eine qualifizierte Ausbildung zum Kaufmann (w/m/d)
für Büromanagement (Schwerpunkt: Marketing/Vertrieb und Personalwirtschaft).

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Du übernimmst verantwortungsvolle Aufgaben rund um das Recruiting – das heißt, du bist vom Entwurf von
Stellenanzeigen über das Sichten von Bewerbungsunterlagen bis hin zum Führen von Vorstellungsgesprächen
involviert.
Du gleichst Anforderungs- und Bewerberprofile ab.
Du erstellst qualifizierte Kandidatenprofile.
Du lernst die besonderen Vertriebsstrukturen und Arbeitsprozesse in der Kundenbetreuung kennen.
Du nimmst an vertrieblichen Aktivitäten teil, knüpfst Kontakt zu potenziellen Neukunden und betreust unsere
Bestandskunden.
Du unterstützt bei der Disposition und Organisation der Mitarbeitereinsätze.
Du hilfst der Verwaltung bei der Zeiterfassung und anderen administrativen Aufgaben.

Fachliche Anforderungen

Einen guten Schulabschluss (mittlerer Bildungsabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur)
Sicheren Umgang mit dem MS-Office-Paket
Kontaktfreude und Spaß am Umgang mit den unterschiedlichsten Menschen
Engagement in der Ausbildung und echtes Interesse am Beruf
Eine planvolle, systematische und sorgfältige Arbeitsweise
Teamfähigkeit und die Fähigkeit, selbstständig zu handeln
Verlässlichkeit, Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative
Freundlichkeit und Aufgeschlossenheit

Ihre Vorteile bei uns

Das bieten wir dir:

Ein attraktives Ausbildungsgehalt
Einen modern eingerichteten Arbeitsplatz mit zwei Arbeitsbildschirmen, elektrisch
höhenverstellbaren Schreibtischen und ergonomischen Bürostühlen
Ein sehr gutes Arbeitsklima
Qualifizierte Ausbilder und Ansprechpartner in allen Bereichen und Abteilungen
Regelmäßige interne Schulungen
Einen schnellen Einstieg in die Berufspraxis
Deutschlandticket
Übernahme der Schulbuchkosten



Eine angestrebte Übernahme nach deiner Ausbildung

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige Bewerbung!

Bewirb dich einfach über unser Online-Portal https://www.a2group.de/ oder per E-Mail an
bewerbung@a2group.de

Besuch uns auch gern auf unseren Social-Media-Plattformen:

Youtube: https://www.youtube.com/@A2GROUPKGLangenhagen/videos

Facebook: https://de-de.facebook.com/a2groupkg

Hinweis:
Da wir aus Umweltschutzgründen ein papierloses Bewerbungsverfahren bevorzugen, haben Sie bitte
Verständnis dafür, dass wir Bewerbungen - die auf dem postalischem Wege zu uns gelangen - nicht
zurücksenden.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

A2-GROUP KG
Bahnhofsplatz 1 A
D-30853 Langenhagen

Telefon +49 (0)511 - 51 93 54 - 0
Telefax +49 (0)511 - 51 93 54 - 22

bewerbung@a2group.de

www.a2group.de
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