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22.01.2024 - ihk-dihk-bildung

Auszubildende (w/m/d) für den Beruf Kaufmann/-frau
für Büromanagement

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.08.2024  Einsatzorte: Bonn

Bewirb Dich unter: 

https://karriere.dihk.de/auszubildende-wmd-fuer-den-beruf-kaufmann-frau-fuer-buerom-de-
j1088.html

Die DIHK-Bildungs-gGmbH ist eine 100%-ige Tochtergesellschaft der Deutschen Industrie- und Handelskammer 
(DIHK) mit Sitz in Bonn. Wir entwickeln deutschlandweit Produkte und Dienstleistungen für die Berufliche Bildung.

Suchst Du einen Ausbildungsplatz, der spannende und abwechslungsreiche Aufgaben bietet? In einem 
Ausbildungsbetrieb mit dem Du Deine berufliche Zukunft gestalten kannst? Dann bist Du bei uns genau richtig. 
Zum Ausbildungsbeginn 1. August 2024 suchen wir neue Auszubildende (w/m/d) für den Beruf Kaufmann/-frau für 
Büromanagement. Dich erwartet eine fundierte Ausbildung in den kaufmännischen und organisatorischen 
Aufgabenbereichen unseres Unternehmens.

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

In Deiner Ausbildung durchläufst Du verschiedene Bereiche der DIHK-Bildungs-gGmbH und lernst dabei 
alles über modernes Büromanagement.
Du lernst den selbstverständlichen Umgang mit den digitalen Tools wie z. B. Microsoft Office, -Teams, 
Zoom.
Du lernst Texte zu gestalten und zu bearbeiten und die professionelle Kommunikation über verschiedene 
Kanäle.
Du unterstützt das Veranstaltungsmanagement und erlebst die Organisation, Vorbereitung und 
Durchführung von Veranstaltungen hautnah mit.
Organisations- und Koordinationsaufgaben gehören ebenso zu Deiner Ausbildung wie die Verantwortung 
erster eigener Projekte.
Du hast die Möglichkeit, unseren Mutterkonzern, die DIHK in Berlin, und deren Vertretung bei der EU in 
Brüssel vor Ort kennenzulernen.
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Was solltst Du mitbringen?

Du hast einen erfolgreichen Schulabschluss.
Du verfügst über eine eigenständige und strukturierte Arbeitsweise und arbeitest gerne im Team.
Du bist begeistert bei der Sache, wenn es um Kommunikation und Organisation geht.
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit sind Teil Deiner Persönlichkeit.
Auf Menschen zuzugehen fällt Dir leicht.

Was bieten wir Dir?

Enge Betreuung und Feedback durch unsere vertrauensvollen Ausbilder.
Wöchentliche Azubirunden, in denen alle wichtigen Themen besprochen werden können.
Ein Surface Laptop und ein iPhone für die gesamte Ausbildungszeit.
Wir stellen Dir in Kooperation mit simpleclub eine Lernapp zur Verfügung, um die Berufsschulthemen noch 
effektiver zu lernen
Du hast die Möglichkeit an Weiterbildungsangeboten teilzunehmen.
Wir leben Werte wie Gleichberechtigung sowie Nachhaltigkeit und treiben gemeinsam den digitalen Wandel 
in der IHK-Organisation voran.
Flexible Arbeitszeiten in Absprache mit den Einsatzbereichen.
Ein kostenfreies Jobticket, kostenfreie Getränke und Obst, betriebliches Gesundheitsmanagement und 
Mitarbeiterevents.

Wir wollen Dich in Deiner beruflichen und persönlichen Entwicklung unterstützen und Dich auf Deinen späteren 
Beruf vorbereiten.

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Online-Bewerbung bis zum 6. März 2024.

Besuche uns auch im Internet unter: www.dihk-bildungs-gmbh.de

http://www.dihk-bildungs-gmbh.de

