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22.11.2024 - IHK Bodensee-Oberschwaben

Ausbildung Kauffrau/ Kaufmann ftr
BUromanagement (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ﬁ Wochenstunden: 39 Stunden
= Befristet: Ja T Bewerbungsfrist: 15.01.2025

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.09.2025 @ Einsatzorte: Weingarten

Bewirb Dich unter:
https://karriere.weingarten.ihk.de/de/jobposting
/Oafa76a5bcc85fca2f322c4271cc8aldbld796d00/apply

Bei uns erhaltst Du Einblicke in die regionale Wirtschaft und den Wirtschaftsstandort Bodensee-Oberschwaben.
Denn wir setzen uns taglich fur die Interessen von rund 40.000 Mitgliedsunternehmen ein.

Eine Ausbildung, bei der man nicht nur eine, sondern ganz viele Branchen kennenlernt? Willkommen bei der IHK
Bodensee-Oberschwaben.

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

¢ Ablauf: Du durchlaufst nach einem festen Plan jeweils fiir mehrere Monate alle IHK-Bereiche (Ausbildung;
Weiterbildung; Recht und Steuern | International; Unternehmensférderung und Regionalentwicklung;
Zentrale Dienste; sowie die Stabsstellen Hauptgeschéftsfiihrung/ Offentlichkeitsarbeit und Digitalisierung/
Organisationsentwicklung) und erhdltst so intensive Einblicke in alle IHK-Aufgaben. Am Ende Deiner
Ausbildung kannst Du in Deinem Wunscharbeitsbereich Deine Kenntnisse vertiefen.

¢ Betreuung: Das IHK-Ausbildungsteam unterstiitzt Dich wahrend der gesamten Zeit und bereitet Dich auf
Deine Prufungen vor.

e Und das alles lernst Du bei uns: Kontaktpflege zu Wirtschaftsunternehmen; Teamarbeit; sicherer und
professioneller Umgang mit Kunden; strukturiertes und verantwortungsvolles Arbeiten; Schriftverkehr
abwickeln; Buroablaufe und Veranstaltungen organisieren; Projekte begleiten; Offentlichkeitsarbeit und
Marketingprozesse umsetzen

Erstellt: 16.10.2025 auf https://karriere.ihk.de 1



B o o B

Was solltst Du mitbringen?

e Gute Mittlere Reife oder Fachhochschulreife

e Sehr gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift

e Talent im Umgang mit Kunden

e Teamgeist: Freude an der Zusammenarbeit

¢ Selbststandigkeit: Eine eigenstandige und zuverlassige Arbeitsweise

e Engagement: Hohe Lernbereitschaft und eine schnelle Auffassungsgabe, Spafl an organisatorischen
Tatigkeiten und Dienstleistungsaufgaben sowie die Lust, Neues zu lernen.

Was bieten wir Dir?

Erfahre hier mehr Uber unsere Ausbildung auf unserer Website.

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung bis zum 15. Januar 2024

Und vielleicht heilRt es dann schon bald: Willkommen bei der IHK Bodensee-Oberschwaben.
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