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Ausbildungsplatz 2022
Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d)

Du kannst gut organisieren, arbeitest strukturiert und bist ein Kommunikationsprofi?
Dann wirst Du Deine Talente an dieser Stelle genau richtig einsetzen konnen.
Unsere Ausbildung zum Kaufmann bzw. zur Kauffrau fur Buromanagement (m/w/d)
macht Dich zu einem der gefragtesten Teamplayer in Verwaltung und Organisation,
Controlling, Buchhaltung, Personalabteilung und Einkauf.

Das werden Deine Aufgaben sein

Arbeit im Sekretariat

Blro- und Geschaftsprozesse verstehen und umsetzen
Abwicklung des allgemeinen Schriftverkehrs
Prasentationen in PowerPoint, Tabellenauswertung Excel
Beschaffung von Materialien, Auftragsbearbeitung
Rechnungsprufung

Buchhaltung

Angebotserstellung

Personalverwaltungstatigkeiten

Eigene Ideen einbringen

Wir wurden uns freuen, wenn Du das mitbringst

Mittlere Reife

Gute Noten in Mathe, Deutsch, Englisch

Interesse an kaufmannischen Themen

Spal’ an analytischen Aufgaben, Organisation, Planung
Offen flur Neues, Kontaktfreude

Lust im Team zu arbeiten

Ubernahme von Verantwortung, Eigeninitiative
Kommunikationsstarke

Das erwartet Dich bei uns

Spannende Ausbildung

Familiares Arbeitsumfeld
Forderung Deiner Starken, Talente
Intensive personliche Betreuung

Deine Bewerbung:
Ihre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen in digitaler Form als
PDF sendest Du bitte direkt an unserem Geschaftsfuhrer:



Jorg Schmidt M.A., MBA
j.schmidt@media-gmbh.de
Akademie der media GmbH Stuttgart
Tldbinger StralRe 12-16

70178 Stuttgart
www.media-gmbh.de
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