WIESE

UMWELT SERVICE GMBH

Wir bieten ab dem Ausbildungsjahr 2024 an unserem
Standort in 07980 Berga / Elster, die

Ausbildung zum / zur

Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d)

(Ausbildungsdauer: 3 Jahre)

Unser Unternehmen:

Die Wiese Umwelt Service GmbH mit Sitz in Berga / Elster und Standorten in GroRkayna und Warza ist
ein zertifizierter Entsorgungsfachbetrieb mit ca. 60 Mitarbeitern. Unser Kerngeschift ist die
Kompostierung von kommunalen Klarschlammen und Abfillen fur die landwirtschaftliche
Verwertung. Seit Gber 25 Jahren sind wir der Spezialist fir eine umweltschonende, nachhaltige und
verantwortungsvolle Verwertung. Aktuell bewirtschaften wir dafiir 12 Kompostierungsanlagen in
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiiringen.

Was macht ein/e Kaufmann / Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d)?

Du organisierst Termine, verwaltest die taglichen Ablaufe und kontrollierst Fristen.

Du bearbeitest die ein- und ausgehende Post und recherchierst im Internet.

Du arbeitest mit Telefon, verschiedenen Computerprogrammen und bearbeitest E-Mails.

Du bekommst Einblick in allen Abteilungen, z.B. Personalwesen, Assistenz/ Sekretariat,
Disposition, Auftragsbeschaffung, Anlagenmanagement sowie im Einkauf.

Voraussetzungen fiir die Ausbildung:

Du verfligst Uber einen guten Realschulabschluss bzw. Abitur sowie (ber gute
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Du hast erste Praktikumserfahrungen gesammelt - wir bieten auch gern einen
Praktikumsplatz!

Du bist motiviert und begeisterungsfahig flir Neues.

Du bist zuverlassig, gewissenhaft und arbeitest gerne im Team.

Du arbeitest gerne am PC und kennst dich mit dem Internet/ E-Mailprogramm aus.

Das bieten wir:

Ein zukunftssicheres und interessantes Arbeitsumfeld mit abwechslungsreicher Tatigkeit.
Ausbildung im Hauptsitz Berga/ Elster — sowie kennenlernen und kurzzeitige Mitarbeit in den
Niederlassungen in GroRkayna und Warza.

Forderung der individuellen Weiterentwicklung.

Eine moderne Arbeitsumgebung, familidres Arbeitsumfeld, tolle Kollegen und ein
sympathisches, dynamisches Team.

Zustandige Berufsschulen sind in Zeulenroda, Altenburg, Gera — von Wohnort abhangig.

Wir freuen uns auf die Zusendung der Bewerbung per E-Mail (im PDF-Format),
Ansprechpartnerin ist Frau Ackermann.
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E-Mail: bewerbung@umwelt-wiese.de
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