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12.08.2021 - IHK Kassel-Marburg

Ausbildungsplatzangebot: Kaufmann/ -frau ftr
BUiromanagement (m/w/d) am Standort Korbach
@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ] Wochenstunden: 40 Stunden

=l Befristet: Ja B Bewerbungsfrist: 28.01.2022

Gewinschter Eintrittstermin: 01.08.2022 o Einsatzorte: Korbach

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@kassel.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Kassel-Marburg vertritt die Interessen von ca. 80.000 Mitgliedsunternehmen in
einer prosperierenden Wirtschaftsregion im Herzen Deutschlands. Sie ist eine unternehmerisch gefthrte und
zukunftsorientierte Serviceinstitution fur ihre Mitglieder. Mit rund 125 Mitarbeitern bezieht sie Position zu Standort-
und anderen Wirtschaftsthemen, erbringt vielfaltige Beratungs- und Serviceleistungen und setzt vom Staat
Ubertragene Aufgaben kundenorientiert um.

Wir suchen zum 1. August 2022 einen Auszubildenden fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann/ -frau fir
Biromanagement (m/w/d) am Standort Korbach. Bei der Ausbildung sind auch Ausbildungsabschnitte in Kassel
vorgesehen. Die Ausbildungsdauer betragt 3 Jahre (mit der Méglichkeit, bei sehr guten betrieblichen und
schulischen Leistungen zu verkirzen.)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Erlernen einer professionellen telefonischen und schriftichen Kommunikation mit Kunden und Mitarbeitern
® Planung von Terminen und Dienstreisen

® Unterstlitzung bei der Organisation und Betreuung von Veranstaltungen

® Erstellung von Statistiken, Grafiken und Prasentationen mithilfe des MS Office Pakets

Was sollten Sie mitbringen?

® Schulabschluss: Sehr guter Realschulabschluss, gute Fachhochschulreife oder Hochschulreife
® Gewinschte Vorqualifikation: PC-Kenntnisse (Office)

® Motivation und Eigeninitiative

® Organisationstalent

® Zukunftsorientierte und offene Arbeitsweise

¢ Kundenorientierung und Kommunikationsstarke
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Was bhieten wir lhnen?

® Eine fundierte und praxisorientierte Ausbildung
® Innovative Projekte
®* Teilnahme an Weiterbildungsmdglichkeiten bereits wahrend der Ausbildung

Interesse geweckt? Dann reichen Sie lhre Bewerbung mit bis zum28. Januar 20220ber unser Online-Bewerbertool
ein:

https://www.perbit-job.de/jobs/ihk-kassel/ihk-kassel/anzeige.php?anz_id=192

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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