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e Vielfaltige und interessante Burotatigkeiten-/techniken

e Planen, Organisieren und Koordinieren burowirtschaftlicher Ablaufe

e Bearbeiten von Schriftverkehr

e Recherchieren, Prasentieren und Sichern von Informationen

e Verschiedene Tatigkeiten in den Bereichen Sekretariat- und Assistenz, Personal,
Finanzbuchhaltung, Offentlichkeitsarbeit

o« Kommunikation mit Kunden, Kollegen und Geschaftsfuhrung

e Du hast Interesse an verwaltenden Tatigkeiten

e Du bist verantwortungsbewusst und zuverlassig

e Du besitzt Eigeninitiative und hohe Leistungsbereitschaft

e Du hast Motivation, Ausdauer und Teamgeist

e Du bist ein kommunikationsstarkes Organisationstalent

e Du bist fit in deutscher Rechtschreibung und bringst EDV-Grundkenntnisse mit
e Dir ist gutes Sozialverhalten und ein gepflegtes AuBeres wichtig

e Bis zum Ausbildungsbeginn besitzt Du einen guten Realschulabschluss

e Eine zukunftsorientierte, breitgefacherte 3-jahrige Ausbildung
mit abwechslungsreichen Tatigkeiten

e Ein kompetentes und freundliches Team e

e Prufungsvorbereitungskurse

e Kurse zur Gesundheitsforderung

o Welterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten ; m

e Betriebliche Altersvorsorge

e Gleitzeit und Jahressonderzahlung

Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte bevorzugt berucksichtigt.
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