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T f( Wir schaffen Beschaftigung

Die Netzwerk Lippe gGmbH ist die kommunale Gesellschaft fiir Beschaftigungs- und Qualifizierungs-
forderung des Kreises Lippe mit den vier Geschéftsfeldern Personaldienstleistungen, Arbeitsmark-
tintegration, Jugend & Beruf und Integrationsfachdienst fiir schwerbehinderte Menschen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie ab dem 01.08.2020 fiir folgende Position:

Ausbildung zum
Kaufmann fiir Biiromanagement m/w/d

Wir sind ein gemischtes Team aus jungen und erfahrenen Kollegen und freuen uns auf lhre
Unterstiitzung. Sie interessieren sich fiir verschiedene Verwaltungsaufgaben? Wahrend einer
3-jahrigen Ausbildung erhalten Sie die Chance, selbstdandig Aufgaben in der Sachbearbeitung
und Verwaltung zu iibernehmen. Bei guten Leistungen besteht die Option auf Ubernahme nach
lhrer Ausbildung.

Was Sie in der Ausbildung erwartet:
« Sie lernen, Biiroabldufe zu planen und zu organisieren
 Sie bearbeiten den Posteingang und erledigen die Korrespondenz
« Sie fiilhren Telefonate, koordinieren Termine und bereiten Besprechungen vor
« Sierecherchieren Daten, erstellen Prasentationen und Statistiken
Sie kontrollieren Zahlungsvorgdnge, bearbeiten Rechnungen und Mahnungen
Sie lernen den Lohn- und Sozialversicherungsbereich kennen und unterstiitzen die Entgeltabrechnung
« Sie erhalten Einblicke in die Kundenbetreuung und die Vertragsabwicklung

lhr Profil:

« Sie bringen Hoch-/Fachhochschulreife mit oder stehen kurz vor dem Abschluss
« Sie sind kommunikativ und haben Spal am Umgang mit Menschen
- Sie arbeiten selbstdndig, zuverldssig, gewissenhaft und treten freundlich auf
Sie verfiigen {iber einen guten Sprachstil in Wort und Schrift
« Sie sind mobil, so dass Sie die Berufsschule in Detmold sowie Kunden

im Kreis Lippe erreichen kdnnen

Ihre Vorteile bei uns:
« Abwechslungsreiche Aufgaben  « Attraktive Vergiitung:
« Chance auf Ubernahme 840€(1.).),894€(2.).),937€(3.).)
 Gute berufliche Perspektiven

Bewerbung an:

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte vorzugsweise an:
personal@netzwerk-lippe.de

NetzwerkLippe gGmbH Zweigstelle Blomberg
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Gesellschaft fiir Beschaftigungs- Im Integrationszentrum Ab 2020 au .
und Qualifizierungsforderung »,Haus am Paradies” in paderborn .
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