GWB-Ausbildungsangebot fiir 2020:

Die Gas- und Warmedienst Bornsen GmbH versorgt ihre Kunden mit Fernwéarme,
Erdgas, Trinkwasser und Strom. Seit 20 Jahren tragt sie mit Threm gekoppelten
Warmeerzeugungssystem zur Verringerung der CO2 Emissionen bei.

Alle reden von der Energiewende. Die GWB gestaltet sie vor Ort, in Bornsen.
Wir suchen fur den Ausbildungsbeginn am 01.08. 2020

eine/n Auszubildende/n
Kauffrau/Kaufmann Biiromanagement (m/w/d)

Der Beruf:

Kaufleute fir Buromanagement erledigen innerbetrieblicher Sekretariats- sowie Assistenzaufgaben
und tbernehmen bereichsbezogene kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten.

Sie sind Fachleute fir elektronische Textverarbeitung und die Kommunikation per Telefon, E-Mail, Fax
und Brief.

Die Ausbildung:

In der Ausbildung lernst Du Besprechungen und Sitzungen vorzubereiten, Deinen Biiroarbeitsplatz
effektiv zu organisieren sowie Kollegen im Sekretariat zu unterstitzen.

Du wirkst bei Aufgaben des Vertriebs und des Einkaufs mit. Je nach Einsatzgebiet erwirbst Du
vertieftes Wissen im Bereich des Personalwesens, des Rechnungswesens oder des Marketings.

Deine Ausbildungsinhalte:

o Personalwesen

e Betriebliches Rechnungswesen
e Blirowirtschaft

e Informationsverarbeitung

e Verwaltung und Recht

e Lagerwesen

Dein Ausbildungsverlauf:
e Dauer: 3 Jahre

Unsere Anforderungen:

o Mittlere Reife

e Freude am Planen und Organisieren

e Fahigkeit, miindlich und schriftlich fehlerfrei zu formulieren
e Freundliches und hofliches Auftreten

e Grundkenntnisse in MS Office

e Zuverlasssigkeit

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bis zum 31. Januar 2020:

Gas- und Warmedienst Bornsen GmbH

z.Hd. Joachim Franzke

Zwischen den Kreiseln 1

21039 Bornsen

Gerne konnen Sie uns auch per E-Mail oder Telefon kontaktieren.



