
AUSBILDUNGSSTELLE

KAUFMANN FÜR

BÜROMAMANAGEMENT (m/w/d)

Guett-Dern Fachbetrieb für Sicherheit GmbH
Biesterfeldstr. 1, 50829 Köln · Tel.: 02 21 58 88 0
www.guett-dern.de

WERDEN SIE TEIL DER GUETT-DERN FAMILIE

Die Vielseitigkeit von Guett-Dern bietet Ihnen unter-
schiedlichste Karriere-Chancen und beste Perspektiven. 
Bei uns erwartet Sie ein zukunftssicherer Arbeitsplatz.

Verstärken Sie eines der größten und traditionsreichsten 
Häuser für Sicherheitstechnik und moderne Handwerks-
leistungen im Rheinland. Guett-Dern plant, installiert 
und wartet Einbruchmeldeanlagen, Zutrittskontroll- und 
Videoüberwachungssysteme. Wir führen handwerkliche 
Tätigkeiten in über 12 Gewerken aus und sind im Facili-
ty-Service tätig. Im Kölner Westen befindet sich die neue 
Zentrale unseres wiederholt ausgezeichneten und mehr-
fach zertifizierten Familienunternehmens.

QUALIFIKATIONEN / ANFORDERUNGEN

• Sie haben einen qualifizierten Schulabschluss
• (idealerweise die Höhere Handelsschule absolviert)
• Gute Office-Kenntnisse (Excel, PowerPoint, Word)
• Teamfähigkeit und ein ausgeprägtes Organisationstalent
• Sie sind zielstrebig, lernbereit und offen für Neues
• Sie sind flexibel und belastbar
• Sie sprechen fließend Deutsch
• Strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise
• Durchsetzungs- und Durchhaltevermögen
• Hohe Kommunikationsfähigkeit

WIR SUCHEN SIE

• Büro- und Geschäftsprozesse
• Allgemeine Büroarbeiten
• Kaufmännische Steuerung und Kontrolle und Abläufe
• Postein- und –ausgang
• Einblick in Rechnungserstellung und Mahnwesen
• Erlangung von Kenntnissen in Einkauf und Logistik
• Einblicke in Personalwirtschaft
• Verwaltung von Datenbanken
• Büromaterialverwaltung
• Archivverwaltung
• Kundenkorrespondenz
• Planung Termine und Betriebsevents
• Organisation und Koordination interner Abläufe

WIR BIETEN

• Sehr gute Aussicht auf anschließende Übernahme nach
• erfolgreich bestandener Ausbildung
• Eigenständiges Arbeiten und schnelle Übernahme von
• Verantwortung
• Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen
• Regelmäßiges Feedback sowie Weiterbildungsmöglichkeiten
• Ein faires Gehalt und verschiedene Zulagen
• Geregelte Arbeitszeiten
• Unterstützung und Betreuung durch qualifizierte Ausbilder
• 4 Tage Woche möglich

Smart Home . Elektrotechnik . Schreinerei . Schlosserei . Glaserei . Schließsysteme

Jetzt
bewerben!

per E-Mail

jobs@guett-dern.de

per WhatsApp

0175 221 95 58

4 TAGE
WOCHE

MÖGLICH


