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31.07.2021 - IHK Darmstadt Rhein Main Neckar

Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Bewerbungsfrist: 30.09.2021

 Gewünschter Eintrittstermin: 29.08.2021  Einsatzorte: Darmstadt

Bewirb Dich unter: 

https://www.darmstadt.ihk.de/servicemarken/ueber-uns/karrierechancen/jobportal/4725830
/kaufleute-fuer-bueromanagement-mwd-de-j315.html?agid=19

Seit Generationen ermöglicht die IHK Darmstadt gemeinsam mit Unternehmen aus der Region jungen Menschen 
den Start ins Berufsleben. Und auch wir selbst bilden aus.

Wir suchen zum 29.08.2022 Auszubildende für den Ausbildungsberuf: Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

Du erlernst eine professionelle telefonische und schriftliche Kommunikation mit Kunden und Mitarbeitern
Du meisterst die perfekte Planung von Terminen und Geschäftsreisen
Du unterstützt unsere Teams bei der Organisation und Betreuung von Veranstaltungen
Du erhältst Einblicke in finanzwirtschaftliche Abläufe und die Abwicklung von Geschäftsprozessen
Du erstellst Statistiken, Grafiken und Präsentationen mithilfe des MS Office Pakets
Du arbeitest mit neuen Kommunikationsmedien und wirkst bei der Erstellung von relevanten Inhalten mit

Mögliche Kombinationen der Wahlqualifikationen

Assistenz und Sekretariat & Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
Assistenz und Sekretariat & Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
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Was solltst Du mitbringen?

Vollständige Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse, 
ggf. Schulabschlusszeugnis)
Mindestens eine gute mittlere Reife
Gute Leistungen in den Fächern Deutsch und Mathematik
Talent für effizientes Planen und Organisieren
Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Abläufen
Kenntnisse im Umgang mit MS Office und neuen Kommunikationsmedien
Gutes Ausdrucksvermögen, freundliches Auftreten und offener Umgang mit Menschen

Was bieten wir Dir?

Als Azubi der IHK übernimmst Du eine verantwortungsvolle Aufgabe, denn als Teil unseres Teams trägst Du mit 
zu wirtschaftlichem Wachstum, Wohlstand und Lebensqualität im Raum Darmstadt-Rhein-Main-Neckar bei.

In drei Jahren lernst Du alle Geschäftsbereiche kennen und erhältst so einen tiefen Einblick in die IHK-Arbeit. Hier 
erwarten Dich spannende Projekte, bei denen Du von der Planung bis zur Durchführung Deine Ideen einbringen 
kannst. Neben flexiblen Arbeitszeiten bieten wir Dir Weiterbildungsmöglichkeiten und die Chance, ein 
mehrwöchiges Praktikum im Ausland zu absolvieren und die IHK als Ausbildungsbotschafter zu repräsentieren.

Damit es auch in der Berufsschule gut läuft, stellen wir Dir eine Lernplattform zur Verfügung und organisieren 
Lerngruppen, in denen Du Fragen stellen und den Stoff aus dem Unterricht noch einmal auffrischen kannst. Vor 
der Abschlussprüfung kannst Du zudem an speziellen Vorbereitungsseminaren teilnehmen.

Wir übernehmen gerne engagierte Auszubildende und bieten auch nach der Ausbildung anspruchsvolle Aufgaben. 
Es erwarten Dich interessante Herausforderungen, Entwicklungs- und Aufstiegschancen.

Bewirb Dich!

Überzeugt? Für das Ausbildungsjahr 2022/23 kannst Du Dich bis zum   über unser Karriereportal 30.09.2021
bewerben.

Noch Fragen?

Unser Ausbilder, Martin Geist, freut sich über Deinen Anruf. Telefon 06151 871-1221.


