
Für einen sauberen Start ins Berufsleben

Du interessierst dich für EDV-orientierte Aufgabenstellungen sowie bürowirtschaftliche
Tätigkeiten? Bei uns hast du die Möglichkeit, deine Fähigkeiten zu entwickeln.

Die Abfallwirtschaftsgesellschaft Landkreis Schaumburg (aws) ist ein modernes und dienstleistungsorientiertes Unternehmen mit
ca. 150 Mitarbeitern. Wir sind in der Region Schaumburg schwerpunktmäßig im Bereich der Abfalleinsammlung, -behandlung,
-verwertung sowie -beseitigung tätig. Wir betreiben an mehreren Standorten hochtechnisierte Abfallbehandlungsanlagen.

Für unsere Verwaltung suchen wir zum
01.08.2023 oder später

Auszubildende für den Beruf:
Kauffrau / Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d)

Die Ausbildung erfolgt im dualen System und dauert im Regelfall 3 Jahre. Unser
Ausbildungsschwerpunkt liegt dabei auf den Abteilungen Kundenservice /
Auftragsbearbeitung und Rechnungswesen und setzt sich zusammen aus:

• der praktischen Ausbildung bei der aws in Stadthagen und der
Sauthoff GmbH in Nienstädt

• der schulischen Ausbildung an der Berufsbildenden Schule Stadthagen

Ausbildungsinhalte:
Während deiner Ausbildung gehört es zu deinen Aufgaben, diverse bürowirtschaftliche Vorgänge kennenzulernen und
zunehmend eigenverantwortlich zu bearbeiten. Du lernst, Aufgaben und Prozesse strukturiert zu erarbeiten, dich zu organisieren
und Aufgaben termingerecht und korrekt zum Abschluss zu bringen. In diesem Beruf bringst du deine kommunikativen und
organisatorischen Fähigkeiten ein, um administrative Aufgabenstellungen und Arbeitsprozesse bestmöglich und zur Zufriedenheit
unserer Kunden zu lösen.

Das sind deine Aufgaben:
•Organisatorische und administrative Aufgabenstellungen (Sekretariat / Empfang)
• Auftragsannahme und Bearbeitung inkl. Rechnungsstellung / Fakturierung (Kundenservice)
•Kommunikation mit Kunden, Beratung zu abfallspezifischen Fragestellungen
•Durchführung des Zahlungsverkehrs (Rechnungswesen)
•Tourenplanung und Disposition (beim Tochterunternehmen Sauthoff GmbH)
•Sachbearbeitung im Einkauf (vom Angebot bis zur Bestellung)
•Umgang mit verschiedensten EDV-Programmen

Wir erwarten:
 einen qualifizierten Realschulabschluss, der

zusätzliche Abschluss der Berufsfachschule Wirtschaft
ist von Vorteil

 gute Leistungen in den Schulfächern Deutsch und
Mathematik

 erste Erfahrungen durch Praktika, Nebenjobs oder
ehrenamtliche Tätigkeiten sind wünschenswert

 Kontaktfähigkeit und -freudigkeit

Wir bieten:
• eine praxisorientierte Ausbildung, in der du vom ersten

Tag an in das aktuelle Arbeitsgeschehen eingebunden
wirst.

• Vergütung nach dem TVAöD
• Vermögenswirksame Leistungen
• Geregelte Arbeitszeiten
• Eine Perspektive in einer zukunftssicheren Branche
• Firmenfitness

Perspektiven:
Unser Ziel ist es, dir einen qualifizierten Einstieg in deinen Job und eine langfristige berufliche Perspektive zu geben. Haben wir
dein Interesse geweckt? Dann sende deine vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte -möglichst per Mail- an:

Abfallwirtschaftsgesellschaft Landkreis Schaumburg mbH
Am Krankenhaus 1A, 31655 Stadthagen
bewerbung@aws-shg.de
www.aws-shg.de


