AUSBILDUNG KAUFMANN/-FRAU FUR
BUROMANAGEMENT (M/W/D)

Dein Einstieg in die Welt des Biiromanagement
Du organisierst gerne, arbeitest sorgfaltig und mochtest nach der Schule direkt ins Berufsleben
starten? Dann bist Du bei uns genau richtig!

Als IAC Unternehmensberatung aus Kassel beraten wir Organisationen, die ihre Mitarbeitenden fur
Projekte, Serviceeinsatze, Dienstreisen oder langere Einsatze ins Ausland schicken. Dabei
unterstiitzen wir unsere Kunden bei allen organisatorischen, strategischen und rechtlichen Fragen
rund um internationale Mitarbeitereinsatze.

Zum Ausbildungsstart am 01.08.2027 suchen wir einen engagierten
Auszubildenden zum Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

Das lernst Du bei uns:

Wahrend Deiner Ausbildung erhaltst Du Einblicke in viele Bereiche unseres Unternehmens. Du
unterstiitzt unser Team im Tagesgeschaft und lernst Schritt fur Schritt die Aufgaben eines
modernen Buromanagements kennen.

Zu Deinen Aufgaben gehoren:
» Organisation und Verwaltung von Buiroablaufen
Unterstiitzung bei der Betreuung unserer Kunden
Bearbeitung von E-Mails und Schriftverkehr
Vorbereitung von Unterlagen, Prasentationen und Auswertungen
Terminplanung und Organisation von Besprechungen
Pflege von Daten und Dokumenten
Unterstiitzung bei Projekten rund um internationale Mitarbeitereinsatze
Allgemeine Verwaltungs- und Organisationstatigkeiten

Das bringst Du mit:

« Einen guten Schulabschluss (Realschule, Fachabitur oder Abitur)
Interesse an kaufmannischen Aufgaben und Biiroarbeit
Kommunikationsfahigkeit und Kontaktbereitschaft
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Spall am Umgang mit MS Office
Zuverlassigkeit, Lernbereitschaft und Teamgeist
Eine sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise
Gute Englischkenntnisse

Das bieten wir Dir:

« Eine abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung
Ein freundliches und hilfsbereites Team
Personliche Betreuung wahrend Deiner gesamten Ausbildungszeit
Spannende Einblicke in internationale Unternehmensthemen
Moderne Arbeitsplatze im Herzen von Kassel
Gute Chancen auf eine Ubernahme nach der Ausbildung

Interesse? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und den letzten
Schulzeugnissen.

IAC - International Assignment Consulting
Kleine RosenstraBe 1-3, 34117 Kassel, Telefon: +49 561-703 453-24
Ansprechpartnerin: Sabine Bernhardt (sabine.bernhardt@i-a-c.de)
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