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Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement
Bewirb dich jetzt bei uns - Ausbildungsstart 2021!

Wir sind Erfolgsberater und Impulsgeber für unsere mehr als 28 500 Mitgliedsunternehmen in der Region
Trier – mit einem breiten Dienstleistungsangebot, regionaler Kompetenz und starkem Engagement.  
 
Du bist auf der Suche nach einer abwechslungsreichen Ausbildung? Dann bist du bei uns genau richtig!  
 
Wir suchen zum 1. August 2021 eine/n   
 
Auszubildende/n zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d).  
 
Neben typischen Aufgaben und Abläufen der Büroorganisation wirst du während deiner dreijährigen
Ausbildung in die Organisation und Betreuung von Veranstaltungen eingebunden, koordinierst Termine und
Dienstreisen und bearbeitest die Ein- und Ausgangspost. Das Gestalten, Formulieren und Bearbeiten von
Texten, Grafiken und PowerPoint-Präsentationen gehören zu deiner täglichen Arbeit – genauso wie das
Arbeiten mit verschiedenen IT-Anwendungen.  
 
Je nach Ausbildungsschwerpunkt wirst du vertiefende Einblicke in unsere Öffentlichkeitsarbeit oder in die
Kosten- und Leistungsrechnung sowie das Controlling erhalten.  
 
Das erwartet dich außerdem bei uns:  
 

abwechslungsreiche Aufgaben innerhalb unserer Geschäftsbereiche

Projektarbeiten im Azubi-Team

flexible Arbeitszeit (Gleitzeit)

sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten

Unterstützung und Förderung durch interne Schulungen    

 
Was erwarten wir von dir?  
 

Interesse an wirtschaftlichen Themen

gute Mathematikkenntnisse

gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift  

Grundkenntnisse im Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen
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Engagement, Zuverlässigkeit und Teamgeist  

 
Hast du Fragen? Dann rufe mich gerne an: Petra Reinert, Telefon: (06 51) 97 77-6 02.  
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung bis zum 31. Dezember 2020 (Anschreiben, Lebenslauf, die letzten
beiden Zeugnisse, Praktikumsnachweis und sonstige Zertifikate)  

online an reinert@trier.ihk.de oder

per Post: IHK Trier, Petra Reinert, Herzogenbuscher Str. 12, 54292 Trier  
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