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Gemeinsam
    mehr bewegen!

Ausbildung zum Bürokaufmann (m/w/d) 
für 2023 in Wunstorf

Wer wir sind
Als systemunabhängiger Partner für Automatisierung und IT 
entwickelt onoff passgenaue, zukunftsorientierte Lösungen 
für die Prozessindustrie. Aktuelle Megatrends wie Digitalisie-
rung, künstliche Intelligenz oder Green Energy begeistern uns 
und treiben uns an. Genauso spannend sind unsere Kunden 
aus anspruchsvollen Branchen von Chemie, Pharma, Food bis 
hin zu Handel und Schifffahrt. Als Teil der SpiraTec Gruppe 
ist onoff mit über 600 Mitarbeitenden in Deutschland, Italien, 
Österreich und USA an 30 Standorten aktiv!

Du willst Teil des onoff Teams werden? 
Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen über unser Online-Formular. Erste Fragen beantwortet 
Dir gerne Frau Nicole Hoppe unter Telefonnummer: 05031 9686-0

Deine Aufgabenschwerpunkte
	■ Du lernst den Umgang mit wichtigen EDV-Programmen sowie 

Präsentations- und Projektmanagement-Tools
	■ Allgemeine Assistenztätigkeiten 
	■ Vorbereitung von Besprechungen und Buchung von  

Dienstreisen
	■ Rechnungsprüfung und -erstellung
	■ Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten  

des Rechnungswesens
	■ Vorbereitung von Berichten und Statistiken
	■ Bestellwesen
	■ Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern, 

überwiegend per E-Mail und Telefon

Was Dich ausmacht
	■ Du bist motiviert Deine Ausbildung erfolgreich zu absolvieren 

und täglich dazuzulernen
	■ Du planst, organisierst und kommunizierst gerne
	■ Du bist aufgeschlossen und neugierig auf neue Aufgaben
	■ Die Schule hast Du erfolgreich mit guten Noten in Deutsch, 

Mathe und Englisch abgeschlossen
	■ Du weißt, wie Du Dich mündlich und schriftlich korrekt  

ausdrückst
	■ Du arbeitest gern am PC und hast bereits Erfahrung mit  

MS-Office Programmen 

Was wir Dir bieten
	■ Ein vielfältiges Aufgabenspektrum in einem innovativen, 

internationalen und zukunftsorientierten Unternehmen 
	■ Eine faire Vergütung und 30 Tage Urlaub/Jahr 
	■ Flexible Arbeitszeiten 
	■ Vergünstigte Mitgliedschaft im Fitnessstudio
	■ Gute Berufsperspektive nach Ausbildungsende sowie 

umfangreiche Fortbildungsmöglichkeiten


