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für unseren Standort  Hamburg

Starte deine Karriere als Kauffrau für 
Büromanagement – Schwerpunkt Personal
Wir suchen engagierte Auszubildende!

• Zu deinem Ausbildungsstart überraschen wir dich vorab mit einem Willkommenspaket mit vielen Goodies.

• Eine fundierte Ausbildung mit der Möglichkeit, unsere internationalen Standorte kennen zu lernen (Auslandseinsatz).

• Du bist von Anfang an, ein fester Teil unseres Teams und wirst mit praktischen Aufgaben vertraut.

• Du bekommst die Chance, dich kontinuierlich weiterzuentwickeln.

• Nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung hast du sehr gute Übernahmechancen.

• Zusätzlich bieten wir dir attraktive Konditionen bei Corporate Benefits, MachtFit, JobRad.

Was wir dir anbieten:

Deine abwechslungsreichen Aufgaben:

• Kennenlernen & Unterstützung der Personalarbeit in den 

Bereichen Lohn und Gehalt, Recruiting und Personal-

administration

• Übernahme kaufmännischer und organisatorischer 

Aufgaben

• Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs mit Ämtern 

und Behörden, Sozialversicherungsträgern

• Unterstützung bei der Erstellung der monatlichen Lohn-

und Gehaltsabrechnung sowie personalrelevanter 

Dokumente

• Verantwortung für die Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung

• Übernahme von Projekten in der Personalabteilung

Dein überzeugendes Profil:

• Allgemeine Hochschulreife, Fachabitur oder erfolgreicher 

Abschluss der Mittleren Reife mit guten Noten in den 

Hauptfächern

• Sicherheit in der deutschen Rechtschreibung sowie 

grundlegende Englischkenntnisse

• Freude am Umgang mit Menschen und an 

schriftlichen Arbeiten

• Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein für den 

sensiblen Bereich der Personalarbeit

• Gute organisatorische und kommunikative Fähigkeiten

• Idealerweise gute MS-Office-Kenntnisse

• Zuverlässigkeit, Eigeninitiative, Selbstverantwortung, 

Neugierde

Chubb ist weltweit ein führender Anbieter von Lösungen und Dienstleistungen für Brandschutz und Sicherheit. 
Seit über 200 Jahren schützen wir Menschen und Vermögenswerte. Werde Teil unseres Teams!
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12.000
Mitarbeitende weltweit

Weltweit in 17
Ländern präsent

200 Standorte
weltweit

Mehr als 20
Notrufzentralen weltweit


