
basecom steht als einer der innovativsten Arbeitgeber der Region Osnabrück für eine
einzigartige Unternehmenskultur der Offenheit und Kollegialität. Agile Arbeitsweisen, flache
Hierarchien und ein freundschaftlicher Umgang vom Azubi bis zum Unternehmensgründer
zeichnen uns seit über 24 Jahren aus. Wir entwickeln Lösungen für den E-Commerce und
individuelle Webportale auf Basis von Open Source Technologien für Kunden aus ganz
Deutschland. Über 150 Kollegen leben hierbei eine aktive Feedback-Kultur und gestalten
gemeinsam unseren Erfolg. Für unseren Standort in Osnabrück suchen wir ab sofort
Unterstützung!

Ausbildung Kaufleute Büromanagement (m/w/d) - 2026

Deine Aufgaben:
Du koordinierst den Büroalltag und
sorgst dafür, dass der Laden läuft – von
Terminplanung bis Ablage
Du bearbeitest die Korrespondenz – von
professionellen E-Mails bis zur
klassischen Post
Du planst und bereitest Meetings vor –
und machst aus Chaos strukturierte
Besprechungen
Du koordinierst und begleitest
kaufmännische Abläufe
Du unterstützt die Buchhaltung bei
Rechnungen und Kassenführung – und
lernst dabei echte Praxis

Dein Profil:
Du bringst organisatorische Fähigkeiten
und kaufmännisches Denken mit.
Du überzeugst durch
Kommunikationsfähigkeit und
Flexibilität.
Du denkst kunden- und
serviceorientiert.
Du lebst Verantwortungsbewusstsein
und Teamgeist.
Du besitzt den Führerschein Klasse B
(zwingend erforderlich)



Benefits bei basecom
Neben spannenden Aufgaben und einem tollen Team haben wir weitere Vorteile zu bieten:
Externe und interne Weiterbildungen1.
Modernste Hard- & Software sowie Smartphone inkl. Privatnutzung2.
Flexible Arbeitszeit und Homeoffice3.
30 Tage Urlaub4.
Kostenlose Getränke5.
Hansefit (Fitnessangebot)6.
Gemeinschaftliche Aktionen außerhalb der Arbeitszeit7.
Vereinbarkeit von Familien- und Berufsleben u.a. durch Zuschuss zur Kinderbetreuung und8.
weitere Urlaubstage

Jetzt bewerben!

basecom GmbH & Co. KG
Director HR · Thilo Gebhardt
Große Straße 17-19 · 49074 Osnabrück
jobs.basecom.de/
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