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19.12.2024 - Niederrheinische IHK Duisburg-Wesel-Kleve zu Duisburg

Ausbildung Kaufleute far Buromanagement (w/m/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 38,5 Stunden
= Befristet: Ja

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.08.2025 @ Einsatzorte: Duisburg

Bewerben Sie sich unter:
https://jobs.ihk-niederrhein.de/r/z00t4b92d7pujdr/Ausbildung+Kaufleute+f%C3%BCr+B%
C3%BCromanagement+wmd/47051/Duisburg

Die Niederrheinische IHK vertritt als Selbstverwaltungsorganisation der Wirtschaft das Gesamtinteresse von rund
70.000 meist mittelstandischen Unternehmen in der Stadt Duisburg und den Kreisen Wesel und Kleve. Wir
verstehen uns als zukunftsorientierter Dienstleister und sind Wirtschaftsforderer und Motor im Strukturwandel.

Ausbildung Kaufleute fir Biromanagement (w/m/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

- Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Veranstaltungen
- Kundenkontakt

- Unterstlitzung bei allen birowirtschaftlichen Ablaufen

- Kommunikation mit modernen Medien

- Besuch der Berufsschule, um theoretisches Wissen zu sammeln
Wahlqualifikationen:

Offentlichkeitsarbeit/Veranstaltungsmanagement

Assistenz/Sekretariat
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Was sollten Sie mitbringen?

- Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife mit guten Noten in den Hauptfachern
- gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

- Spall am Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln und MS-Office Anwendungen

- Organisationstalent

- Serviceorientierung und Verantwortungsbewusstsein

- hohe Lern- und Leistungsbereitschaft

- absolvierte Praktika wiinschenswert

Was bhieten wir lhnen?

- 38,5 Stunden/Woche und 30 Tage Urlaub (Vollzeit)

- Flexible Arbeitszeit-/Teilzeitmodelle sowie mobiles Arbeiten

- Gesundheitsmanagement

- RegelmalRige Betriebsfeiern und Events

- Zentral gelegener Standort, direkt am Hauptbahnhof Duisburg
- berufsbezogene Seminare

- intensive Vorbereitung auf die erste und zweite Teilprifung

- Fahrtkostenzuschuss

Ausbildungsstart: 1. August 2025

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit Schwerbehinderung nach
MalRgabe des SGB IX bertcksichtigt.

Bitte bewerbe Dich ausschlielich Giber unser Online-Bewerbungsportal.
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