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MKS GmbH | Personalservice: Dein Sprungbrett in die Zukunft!
Bist du auf der Suche nach einer neuen Herausforderung?

Möchtest du in einem dynamischen und innovativen Unternehmen arbeiten?

Dann bist du bei MKS genau richtig!

Wir sind ein junges und erfolgreiches Unternehmen im Bereich Personaldienstleistungen mit Sitz in Wilhelmshaven.

Wir vermitteln europaweit Personal in den Bereichen:

Industrie
Logistik
Kaufmännische Berufe
IT
Gesundheitswesen
und vielen weiteren

Unser Team besteht aus erfahrenen und kompetenten Mitarbeitern, die dich bei deiner Karriereplanung unterstützen.

Wir bieten dir:

Faire Bezahlung
Flexible Arbeitszeiten
Weiterbildungsmöglichkeiten
Ein tolles Team
Zukunftsorientierte Perspektiven

Warum MKS?

Wir sind ein junges und dynamisches Unternehmen, das sich ständig weiterentwickelt.
Wir bieten dir ein tolles Arbeitsumfeld mit einem motivierten Team.
Wir fördern deine persönliche und berufliche Weiterentwicklung.
Wir bieten dir faire Bezahlung und flexible Arbeitszeiten.
Wir sind ein zuverlässiger Partner und bieten dir zukunftsorientierte Perspektiven.

Bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams!

MKS – Dein Sprungbrett in die Zukunft!

Zusätzliche Informationen:

Branchenvielfalt: Wir sind in einer Vielzahl von Branchen tätig und bieten so ein breites Spektrum an
Stellenangeboten.
Individuelle Lösungen: Wir bieten individuelle Lösungen für deine Bedürfnisse und Anforderungen.
Langjährige Erfahrung: Wir verfügen über langjährige Erfahrung in der Personalvermittlung und kennen den
Markt genau.

MKS – Dein Partner für Personaldienstleistungen in allen Branchen!

Ausbildung zur Kauffrau für Bürokommunikation (m/w/d)
(320)

 Standort: Wilhelmshaven  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche

Wir suchen:



Wir suchen:

Zum 01.08.2025 suchen wir dich für die 3-jährige Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement
(w/m/d). 

Starte bei uns deine Ausbildung und werde Teil einer starken Unternehmensgruppe.

Bewirb Dich online oder suche vorab das Gespräch mit unserer Personalabteilung. 

Deine Aufgaben:

Während deiner Ausbildung lernst du den Arbeitstag der verschiedenen Abteilungen kennen. Du
wirst aktiv im Tagesgeschäft mitarbeiten und übernimmst nach entsprechender Einarbeitung
schon von Beginn an eigene Aufgaben und Verantwortung.

Du unterstützt uns bei der Suche nach neuen Mitarbeitern, sowie bei der Mitarbeiterbetreuung.

Du übernimmst die Stammdatenpflege.

Du unterstützt uns bei der Erarbeitung und Verfolgung von Angeboten.

Du kommunizierst mit unseren Kunden und beteiligst dich an den Vorbereitungen von
Aufträgen.

Du unterstützt bei Vertriebs- und Assistenzaufgaben.

Du erlernst bei uns eine erfolgreiche Terminplanung und -koordination mit
Mitarbeitern/Bewerbern, sowie Kunden.

Fachliche Anforderungen

Du hast (bald) einen guten Schulabschluss.

Du bist sicher im Umgang mit dem PC und mit den gängigen Anwendungsprogrammen wie MS
Office.

Du bist zuverlässig, engagiert, kommunikativ und verfügst über eine selbstständige und
teamorientierte Arbeitsweise.

Kenntnisse der polnischen Sprache sind ein willkommener Bonus

Führerschein Klasse B 

Ob Fußball, Tanzen oder Zocken – Egal was Du in Deiner Freizeit machst, wichtig sind für uns Teamgeist,
Ehrgeiz und Lust auf neue Herausforderungen. 

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

 Das bekommst du von uns:



Attraktive Ausbildungsvergütung sowie sehr gute Übernahmechancen

Eine moderne Technikausstattung

Übernahme der Schulbuchkosten

Teilnahme an Seminaren zur Vorbereitung auf die Abschlussprüfung Teil I und II vor der
jeweiligen Kammer

Gesundheitsförderung: Umfassende private Krankenversicherung sowie private
Zusatzversicherung für optimale Vorsorge und Leistungen u. a. in den Bereichen Zahnzusatz
und Brille. 

Kontaktdaten für Stellenanzeige

MKS GmbH | Personalservice

Rüderstraße 2

26382 Wilhelmshaven

Telefon: 04421 - 759500

WhatsApp: 0172 792 529 0

Email: bewerbung@mks-whv.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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