
Eksempler på dine arbejdsopgaver kan være: 
Ordrebehandling, indkøbsordre, salgsordre, lagerhåndtering mm.
Oprettelse og vedligehold af stamdata i ERP-system.
Lettere bogføringsopgaver, fakturering, kreditering, rykning af debitorer.
Telefonbetjening, kundeservice, intern salgsfunktion.
Sekretariatsfunktioner – at understøtte organisationen med diverse administrative opgaver.
Planlægning af møder og arrangementer og lettere marketingsopgaver.
IT, oplæring i- og bruger af Dynamics D365 Operations and Finance, CRM.

  

Kontorelev med speciale i administration
Vil du kickstarte din karriere som elev i en international virksomhed i vækst? Så er det her noget for dig!

Om Beckhoff
Hos Beckhoff bliver du en del af en international automations-virksomhed med stærke rødder og
masser af fremtid. Vi er familieejet, tyske af oprindelse – og vi har haft konstant vækst siden 1980. I
Danmark er vi allerede over 30 kolleger, og vi har plads til flere.

Vi har en uformel kultur, hvor samarbejde, ansvar og variation er en naturlig del af hverdagen. 
Hos os får du en alsidig arbejdsplads, hvor rutineopgaver blandes med nye udfordringer, og hvor vi
løfter i flok. Du får ansvar og tillid fra dag ét, og der er rig mulighed for at udvikle både dine faglige
kompetencer og dig selv som person.

Vi tilbyder

Du kan se frem til en varieret og spændende hverdag, hvor du arbejder sammen med
imødekommende og hjælpsomme kolleger, der altid er klar til at hjælpe. Din arbejdsplads bliver vores
intelligente og moderne kontor i Kolding, hvor teknologien er fuldt automatiseret og en naturlig del af
hverdagen.
Vi har selvfølgelig styr på det praktiske: frokostordning, gratis kaffe, frugt og snacks – og derudover et
aktivt socialt fællesskab med arrangementer, fester og hyggelige events året rundt.
Stillingen kan tilpasses din hverdag og tilbydes både på fuld tid (37 timer) eller deltid (30 timer).



Vores nye elev
Du er nysgerrig, har lyst til at lære nyt og tøver ikke med at stille spørgsmål, når der er noget, du er i
tvivl om. Da du tager en uddannelse, hvor du kommer til at supportere og samarbejde med flere
forskellige funktioner, er det vigtigt, at du trives med at hjælpe andre – og at du gør det med
gåpåmod og godt humør. 
Derudover forventer vi at du:

Har gode kommunikationsevner, på dansk- og engelsk eller tysk.
Er god til at arbejde selvstændigt og følge opgaverne til dørs.
Har god forståelse for IT.
Som person er motiveret, serviceminded og en udpræget teamspiller. 

For at blive elev hos os, skal du have bestået én af følgende uddannelser inden opstart:

EUX Business.
HHX.
STX, HF, HTX med supplerende 5 ugers EUD-S forløb med fagretning kontor.

Var du fyldt 25 år da du tog din EUX eller EUD-S, bedes du fremsende din realkompetencevurdering
(RVK) eller du skal kontakte en handelsskole med henblik på at få udarbejdet en
realkompetencevurdering (RVK), som skal vedlægges din ansøgning.

Startdato og løn
Stillingen er med forventet tiltrædelse snarest muligt. Elevlønnen afregnes efter funktionær-
overenskomst mellem DI og HK.

Ansøgning

Ansøgninger vil blive behandlet løbende.
Ansøgningen bedes sendt til l.lyngbaek@beckhoff.com
Hvis du har spørgsmål, er du velkommen til at kontakte Linette Lyngbæk på telefon: +45
43201574 eller mail: l.lyngbaek@beckhoff.com 
Du kan læse mere om Beckhoff på www.beckhoff.dk

Om Beckhoff Automation
Virksomhedens filosofi er at udvikle ny, innovativ automationsteknologi til brug i applikationsløsninger i hele verden.
Virksomheden differentierer sig i markedet ved at være frontløber på teknologisiden. Beckhoff i Danmark har ligeledes
oplevet en innovations- og kundedrevet vækst, og der er i dag 30 medarbejdere fordelt på de tre kontorer i hhv. Kolding,
Hobro og Køge.

Virksomheden har en kompetent, stærk og nærværende kultur, som den danske direktør Michael Nielsen udtrykker det: ”Vi
har en særlig pionerånd i virksomheden, fordi vi er first-movers med nye intelligente produkter og software på markedet.
Vi motiverer hinanden til hele tiden at blive bedre, og vi spiller hinanden gode. 
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