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24.07.2025 - IHK Chemnitz

Ausbildungsplatz zum Kaufmann fur
BUromanagement (m/w/d)
@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ] Wochenstunden: 40 Stunden

=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 31.08.2025

Gewinschter Eintrittstermin: 01.08.2026 o Einsatzorte: Chemnitz

Bewerben Sie sich unter:
bewerbung@chemnitz.ihk.de

Die IHK Chemnitz vertritt das Gesamtinteresse der ca. 70.000 Gewerbetreibenden der Region Siidwestsachsen.
Neben der wirtschaftspolitischen Interessenvertretung auf allen politischen Ebenen und dem Angebot zahlreicher
Servicedienste fir die Wirtschaft nimmt die IHK Chemnitz auch hoheitliche, vom Staat tibertragene Aufgaben wahr.

Die IHK Chemnitz sucht ab 01.08.2026 einen Auszubildenden zum/zur Kaufmann/-frau flr Biromanagement (m/w
/d). Der berufspraktische Teil der dreijahrigen Ausbildung mit den Wahlqualifikationen ,Assistenzaufgaben
ubernehmen* sowie ,Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements {ibernehmen*
wird hauptséchlich in Chemnitz absolviert.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

¢ Erlernen von professioneller telefonischer und schriftlicher Kommunikation

¢ Planung von Terminen und Geschéaftsreisen

¢ Organisation und Betreuung von Veranstaltungen

e Einblick in finanzwirtschaftliche Ablaufe und Abwicklung von Geschéftsprozessen
e Erstellung von Statistiken, Grafiken und Prasentationen

e Umgang mit Rechtsvorschriften in unterschiedlichen Arbeitsbereichen

Was sollten Sie mitbringen?

¢ mindestens einen erfolgreichen Realschulabschluss mit guten Noten in Deutsch und Mathematik
e Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

o freundliches Auftreten und schnelle Auffassungsgabe

e sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen

e Interesse fiir verwaltungsrechtliches und verwaltungsorganisatorisches Handeln
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Was hieten wir lhnen?

e abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und interessante Tatigkeit in allen Bereichen der IHK

e moderner Arbeitsplatz und angenehmes Arbeitsklima

e angemessene Vergutung und Zusatzleistungen (u.a. 13. Monatsgehalt, Betriebliche Kranken- und
Unfallversicherung, Gesundheitsférderung, Zuschuss zum Jobticket)

e Teilnahme an Weiterbildungsmdoglichkeiten bereits wéhrend der Ausbildung

Sie sind interesiert?

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung bis spéatestens 31.08.2025 an:
Dr. Marco Hietschold

Industrie- und Handelskammer Chemnitz

Stral3e der Nationen 25 | 09111 Chemnitz

E-Mail: bewerbung@chemnitz.ihk.de

Homepage: www.ihk.de/chemnitz/karriere

Fir Fragen stehen wir Thnen gern telefonisch unter 0371 6900-1501 zur Verfligung.
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