
power people GmbH ist ein mittelständisches Personaldienstleistungsunternehmen. Seit über 25 Jahren bringen wir
Kundenunternehmen und Arbeitgeber erfolgreich zusammen und stehen Bewerbern, Mitarbeitern und Kunden stets als
kompetenter Partner zur Seite. Wir alle schätzen unsere einzigartige Unternehmenskultur, welche durch gegenseitigen
Respekt, familiären und offenen Umgang miteinander sowie Vertrauen geprägt ist.

Ausbildung Kaufmann für Büromanagement 2025 (m/w/d)
Intern

(1865)

 Standort: Mannheim  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 40 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 1104 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: 01.08.2025

Zum 01.08.2025 bietet dir die power people GmbH in Mannheim eine spannende Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für
Büromanagement (m/w/d). Übernimm Verantwortung für Lohnabrechnungen, Personalunterlagen und den reibungslosen
Ablauf im Personalwesen.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung als Kaufmann für Büromanagement / Kauffrau für Büromanagement / Kaufmann /
Kauffrau / Ausbildung / Azubi ! Für Fragen zu dieser Stellenanzeige stehen wir dir gerne unter job-verwaltung@power-
people.eu zur Verfügung.

#gernperdu

Deine Aufgaben:

Lohn- und Gehaltsabrechnungen durchführen sowie monatliche Lohndaten und Arbeitszeitkonten prüfen
Pflege und Verwaltung von Personalstammdaten, Überwachung von Unterlagen und Fristen
Bearbeitung von Urlaubsanträgen, Arbeitsunfähigkeitsbescheinigungen und Kommunikation mit Behörden
Administrative Tätigkeiten in unserer Verwaltung, einschließlich der Erstellung von Personalstatistiken,
Arbeitszeugnissen sowie der Abwicklung von Kündigungen

Dein Profil:

Zahlenaffinität und Genauigkeit
Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
Organisationsgeschick und Kommunikationsstärke
Gute PC- und MS-Office Kenntnisse

Deine Benefits:

Arbeitsumfeld: Modern ausgestattete Büroräume, kostenlose Getränke und jede Menge
engagierte Kollegen/innen. Familiäre Atmosphäre mit regelmäßigen Firmenevents. Offenes Betriebsklima mit
flachen Hierarchien und schnellen Entscheidungswegen
Sicherheit: Langfristige Anstellung in einem modernen Unternehmen, pünktliche Bezahlung
Gehalt: Überdurchschnittliche Vergütung: 1.104 € im ersten, 1.173 € im zweiten und 1.241 € im dritten
Lehrjahr. Zuverdienst bei Einsätzen möglich 
Benefits: Zahlreiche Mitarbeiterangebote bei mehr als 800 Top-Anbietern u.v.m.. Zuschuss zum ÖPNV,
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
Onboarding: Intensive und persönliche Einarbeitung durch unsere erfahrenen Kollegen/innen
Weitere Ideen, wie wir dich glücklich machen können? Dann sprich uns einfach an!

mailto:job-verwaltung@power-people.eu


power people GmbH
Ina Oestringer
M7, 9a - 10
68161 Mannheim
job-verwaltung@power-people.eu
WhatsApp: 4962214352900

Abteilung(en): Intern, Kaufmännisch

Art(en) des Personalbedarfs: Intern

Tarifvertrag: GVP
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