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Digitale Ideen fiir neue Impulse

Auszubildende/n zur/ zum Kauffrau/ Kaufmann fiir Biromanagement (w/m/d)

Kaufleute fur Bliromanagement organisieren und koordinieren birowirtschaftliche sowie auftrags- und
projektbezogene Abldufe. Sie Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine,
betreuen Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen, Uberwachen den
Zahlungseingang und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei kooperieren und kommunizieren sie mit internen
und externen Partnern. Sie sind Profis in der Informationsverarbeitung, recherchieren Daten und
Informationen und bereiten diese fir Prasentationen auf. Sie bearbeiten Beschaffungsvorgénge, unterstiitzen
bei personalbezogenen Aufgaben und wenden Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens
an. Sie beachten dabei rechtliche Vorgaben, achten auf Datenschutz und Datensicherheit und fihren
qualitatssichernde MaBnahmen durch.

Idealerweise bist du durch ein Schiilerpraktikum oder durch Nebentatigkeiten bereits mit deinem zukinftigen
Ausbildungsberuf in Kontakt gekommen. Wiinschenswert ist ein erfolgreich abgeschlossenes Abitur oder die
Fachhochschulreife. Du interessierst dich fur kaufmannische und informationstechnologische Ablaufe und
verflgst u. a. Uber sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse, eine engagierte Lern- und
Leistungsbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein sowie soziale und kommunikative Kompetenz. Eine
selbststandige Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und Teamgeist sind fur dich selbstverstandlich. Wir geben dir den
Freiraum, eigene Ideen und Lésungen umsetzen zu kénnen.



