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01.03.2022 - IHK Potsdam

Auszubildende zur/zum Kauffrau/Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Bewerbungsfrist: 31.07.2022

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.08.2022  Einsatzorte: Potsdam

Bewirb Dich unter: 

personal@ihk-potsdam.de

Wir sind eine der führenden IHKs in Deutschland, bieten unseren Mitgliedern exzellente Leistungen und bündeln 
die Interessen der Wirtschaft für ein starkes Brandenburg. (Vision der IHK Potsdam)

Bundesweit die zweitgrößte Flächenkammer, vertritt die Industrie- und Handelskammer Potsdam als 
mitgliederstärkste Selbstverwaltungsorganisation des Landes Brandenburg die Interessen von mehr als 80.000 
Unternehmen in der westlichen Hauptstadtregion. Zur Verstärkung unseres Teams mit 140 Beschäftigten und 
hunderten ehrenamtlich engagierten Unternehmerinnen und Unternehmern suchen wir zum 01.08.2022 drei 
Auszubildende zur/zum Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?
Als Teil unseres IHK Teams setzt Du Dich täglich für die Ziele und Visionen der Brandenburger Wirtschaft ein. Ob 
Bildung oder Außenwirtschaft: auf Dich warten vielfältige Aufgaben, von der Büroorganisation über 
Verwaltungsarbeiten bis zum Veranstaltungsmanagement. Darüber hinaus nimmst Du an diversen 
Weiterbildungsveranstaltungen teil und hast die Chance auf einen Auslandsaufenthalt.

Was solltst Du mitbringen?
Du hast die mittlere Reife, das Fachabitur oder Abitur mit guten Leistungen vor allem in Deutsch, Mathematik und 
Englisch abgeschlossen, verfügst über ein sicheres Ausdrucksvermögen, ein hohes Maß an 
Verantwortungsbewusstsein und eine gute Auffassungsgabe. Du bist ein Organisationstalent und bringst 
außerdem erste Kenntnisse in MS-Office Programmen wie Word und Excel, eine hohe Lernbereitschaft, 
Teamgeist und Eigeninitiative mit. Erste Praktikumserfahrungen im Büro sind wünschenswert.
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Was bieten wir Dir?

Übernahme in ein befristetes Arbeitsverhältnis bei erfolgreichem Ausbildungsabschluss
flexible Arbeitszeiten
sehr gute Ausbildungsvergütung
Möglichkeit eines Auslandsaufenthaltes während der Ausbildung
sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten
Mitgestaltung des Azubi-Projektes  via Instagram sowie eigenständige Übernahme weiterer (Azubigram)
Projekte

 Interesse geweckt? Dann bewirb Dich bei uns.

Bitte sende deine Bewerbung an personal@ihk-potsdam.de.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!


