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Starten Sie lhre Zukunft bei ALBA...

Burokaufleute (m/w)

ALBA bildet neben INTERSEROH eine der gleichberechtigten und selbstandigen Saulen der
ALBA Group. Zu ALBA zahlen cirka 100 Gesellschaften an 135 Standorten in Deutschland und
dem Ausland mit insgesamt 6.600 Mitarbeitern. Der Gruppenumsatz betragt rund eine
Milliarde Euro. Schwerpunkte der operativen Tatigkeit sind Entsorgungsdienstleistungen im
kommunalen und gewerblichen Bereich, Vermarktung von Sekundarrohstoffen, die Entwick-
lung und der Betrieb von Recycling- und Produktionsanlagen sowie die Konzeption und
Durchfihrung von Facility Services.

Bewerbungsschluss und Auswahlverfahren
¢ Anschreiben, Lebenslauf, die letzten zwei Zeugnisse, Praktikabescheinigungen
* Ausbildungsbeginn ist jeweils der 1. September des Ausbildungsjahres

* Bewerbungs- und Auswahlzeitraum ist November bis Mérz des jeweiligen Vorjahres
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Zbgern Sie nicht:

ALBA Management GmbH
Human Resources

Stefanie Dathe

Telefon: 030.351.82.5409
Postfach 120951 Berlin
E-Mail: karriere@alba.info
www.alba.info
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Wir bilden Sie aus!

Burokaufleute (m/w)

Ihr Tatigkeitsfeld

* Allgemeines Sekretariats- und Biromanagement

* Erstellung, Aufbereitung und Auswertung von Statistiken
* Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

* Interne und externe Korrespondenz

* Betriebliches Rechnungs- und Personalwesen

* Textgestaltung und -formulierung

* Planung von Terminen und Abléufen

* Materialbeschaffungsmanagement

lhr Profil

* Mindestens ein guter Mittlerer Schulabschluss, idealerweise Abitur

¢ Gute Leistungen in Mathematik, Deutsch und Englisch

* Ausgeprdgtes Versténdnis fir Zahlen und Daten

* Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhéngen und Buchfihrung
* Freude an selbsténdigen Aufgaben und Projekten

¢ Umfassende Computerkenntnisse

* Spaf} an Team-Arbeit

lhre Chance

Wir bieten lhnen eine qualitativ hochwertige Berufsausbildung in verschiedenen Bereichen unseres
Unternehmens. Wir binden Sie verantwortungsvoll und aktiv in das Tagesgeschéft sowie in Projekte
der Abteilungen ein und erméglichen lhnen so eine intensive Vorbereitung auf lhren méglichen
spdteren Einsatz in anspruchsvollen Aufgabengebieten des Unternehmens.



