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01.04.2020 -

Auszubildende/r Kaufmann/Kauffrau fur
BUromanagement (m/w/d)
D volizeit/Teilzeit: Vollzeit

=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 30.04.2020

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.08.2020 @ Einsatzorte: Bingen

Bewerben Sie sich unter:
personal@rheinhessen.ihk24.de

Die Industrie- und Handelskammer fiir Rheinhessen vertritt ca. 41.000 Unternehmen aus Industrie, Handel und
Dienstleistung in der Region Rheinhessen. Wir agieren als kritischer Partner der Politik, als unabhangiger Anwalt
des Marktes und als kundenorientierter Dienstleister der Wirtschaft. Rheinhessen nimmt als Wachstumszentrum
inmitten der Wirtschaftsregionen Rhein-Main, Rhein-Neckar, Rhein-Nahe und Saar-Lor-Lux eine ,Briickenfunktion*
ein. Diese besondere geographische Lage eréffnet Bevdlkerung und Wirtschaft vielféltige Chancen und
Perspektiven. Hier stellen die Unternehmen rund 215.000 Arbeitsplatze und erwirtschaften lGber die Halfte ihres
Umsatzes durch den Export. Der Auftrag der Industrie- und Handelskammer als Mittler zwischen Staat und
Wirtschaft verlangt Professionalitéat bei der Vertretung und Information der regional, aber auch weltweit tatigen
Mitgliedsbetriebe.

Fir unser Dienstleistungszentrum in Bingen suchen wir zum 01.08.2020 eine/n Auszubildende/n
Kaufmann/Kauffrau far Buromanagement (m/w/d).

Erstellt: 04.05.2024 auf https://karriere.ihk.de 1



R B

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Burowirtschaftliche Prozesse und deren Zusammenhange kennlernen

® Organisieren und koordinieren des Blroalltags in verschiedenen Bereichen unserer Organisation
® Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen

* Auftragsbearbeitung und Nachbereitung

® Termin- und Reisemanagement

® Recherchieren und Prasentieren von Informationen

® Arbeit mit PC-Programmen

® Praktische Anwendung und Vertiefung des in der Berufsschule erlernten Fachwissens

Was sollten Sie mitbringen?

®* Mindestens guter Sekundarabschluss I, Fachhochschulreife oder Abitur

® Gute Deutschkenntnisse, Sicherheit in deutscher Rechtschreibung und gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und
Schrift

* MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

® Grol3es Interesse und Spald an organisatorischen und kaufmannischen Tatigkeiten
® Hohes Malf3 an Lern- und Leistungsbereitschaft

® Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

® Teamfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit anderen Menschen

® Nachweis Uber erste Erfahrungen im kaufmannischen Bereich durch Praktika
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Was bhieten wir lhnen?

Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre. Als Schwerpunkte in Ihrer Ausbildung lernen Sie die Bereiche Assistenz
und Sekretariat sowie Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement kennen.Neben vielseitigen Aufgaben
bieten wir Ihnen einen abwechslungsreichen und modernen Arbeitsplatz.Darlber hinausarbeiten sie auch in
Ubergreifenden Projekten mit den anderen Auszubildenden der IHK zusammen undnehmen Sie an dem Projekt
»Zeitung lesen macht Azubis fit* der Allgemeinen Zeitung teil.

Unsere IHK flr Rheinhessen ist Mitunterzeichnerin der Charta der Vielfalt, denn wir sind davon tberzeugt: Nur wer
die Vorteile der Vielfalt erkennt und nutzt, kann erfolgreich und zukunftsfahig zusammenarbeiten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung (mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen) per
E-Mail(bevorzugt) oder Post bis zum 30.04.2020.

Industrie- und Handelskammer
fir Rheinhessen

Personal - Frau Nathalie Frees
Schillerplatz 7 — 55116 Mainz
personal@rheinhessen.ihk24.de
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