R B

31.07.2021 - IHK Darmstadt Rhein Main Neckar

Kaufleute fir Biromanagement (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ﬁ Wochenstunden: 40 Stunden
&3 Bewerbungsfrist: 30.09.2021

Gewinschter Eintrittstermin: 29.08.2021 o Einsatzorte: Darmstadt

Bewirb Dich unter:
https://www.darmstadt.ihk.de/servicemarken/ueber-uns/karrierechancen/jobportal/4725830/kat

Seit Generationen ermdglicht die IHK Darmstadt gemeinsam mit Unternehmen aus der Region jungen Menschen
den Start ins Berufsleben. Und auch wir selbst bilden aus.

Wir suchen zum 29.08.2022 Auszubildende fur den Ausbildungsberuf: Kaufleute fiir Biromanagement (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

® Du erlernst eine professionelle telefonische und schriftliche Kommunikation mit Kunden und Mitarbeitern
* Du meisterst die perfekte Planung von Terminen und Geschéftsreisen

® Du unterstitzt unsere Teams bei der Organisation und Betreuung von Veranstaltungen

® Du erhaltst Einblicke in finanzwirtschaftliche Ablaufe und die Abwicklung von Geschéftsprozessen

® Du erstellst Statistiken, Grafiken und Prasentationen mithilfe des MS Office Pakets

® Du arbeitest mit neuen Kommunikationsmedien und wirkst bei der Erstellung von relevanten Inhalten mit

Mogliche Kombinationen der Wahlqualifikationen

* Assistenz und Sekretariat & Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
® Assistenz und Sekretariat & Kaufméannische Steuerung und Kontrolle

Was solltst Du mitbringen?

* Vollstandige Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse,
ggf. Schulabschlusszeugnis)

®* Mindestens eine gute mittlere Reife

® Gute Leistungen in den Fachern Deutsch und Mathematik

® Talent fur effizientes Planen und Organisieren

® |nteresse an kaufmannischen Tatigkeiten und Ablaufen

® Kenntnisse im Umgang mit MS Office und heuen Kommunikationsmedien

® Gutes Ausdrucksvermogen, freundliches Auftreten und offener Umgang mit Menschen
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Was bhieten wir Dir?

Als Azubi der IHK tbernimmst Du eine verantwortungsvolle Aufgabe, denn als Teil unseres Teams tragst Du mit zu
wirtschaftlichem Wachstum, Wohlstand und Lebensqualitat im Raum Darmstadt-Rhein-Main-Neckar bei.

In drei Jahren lernst Du alle Geschéftsbereiche kennen und erhéltst so einen tiefen Einblick in die IHK-Arbeit. Hier
erwarten Dich spannende Projekte, bei denen Du von der Planung bis zur Durchfiihrung Deine Ideen einbringen
kannst. Neben flexiblen Arbeitszeiten bieten wir Dir Weiterbildungsmdglichkeiten und die Chance, ein
mehrwdchiges Praktikum im Ausland zu absolvieren und die IHK als Ausbildungsbotschafter zu reprasentieren.

Damit es auch in der Berufsschule gut lauft, stellen wir Dir eine Lernplattform zur Verfigung und organisieren
Lerngruppen, in denen Du Fragen stellen und den Stoff aus dem Unterricht noch einmal auffrischen kannst. Vor
der Abschlussprifung kannst Du zudem an speziellen Vorbereitungsseminaren teilnehmen.

Wir Gibernehmen gerne engagierte Auszubildende und bieten auch nach der Ausbildung anspruchsvolle Aufgaben.
Es erwarten Dich interessante Herausforderungen, Entwicklungs- und Aufstiegschancen.

Bewirb Dich!

Uberzeugt? Fur das Ausbildungsjahr 2022/23 kannst Du Dich bis zum30.09.2021 tiber unser Karriereportal
bewerben.

Noch Fragen?

Unser Ausbilder, Martin Geist, freut sich Uber Deinen Anruf. Telefon 06151 871-1221.
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