G=H=IT

Stellenangebot - Stellenangebot - Duales Studium — Ausbildung Kaufmann (m/w/d (Bachel.o.Arts (BA)
Business Admin. + Kaufm./-fr. f. Bliroman.)

Fir unsere Hauptverwaltung in Reutlingen suchen wir zum 01.08./ 01.09.2020 Auszubildende (m/w/d) zum

Kaufmann/-frau fir Biromanagement und parallelen akademischen Studiengang ( Duale Ausbildung)
lhre Ausbildungsinhalte

Wie bei unserer klassischen Ausbildung zum Kaufmann/-frau fir Buromanagement (m/w/d) durchlaufen Sie
im Rahmen Ihrer Ausbildung verschiedene Bereiche und Abteilungen unserer Verwaltung und lernen so
samtliche Ablaufe und Zusammenhéange in einem der fihrenden , innovativen Facility -Management —
Unternehmen kennen. Anstelle der Berufsschule studieren Sie an einer Fachhochschule und erlangen so den
IHK — Abschluss und Bachelor. Spatestens nach vier Jahren haben Sie als Absolvent einen in der Wirtschaft

anerkannten und geschatzten Doppelabschluss.

Wahrend der Ausbildung zum Kaufmann/-frau fir Biromanagement (m/w/d) werden lhnen Inhalte zu

birowirtschaftlichen und projektbezogenen Ablaufen in einem Dienstleistungsunternehmen vermittelt.

Sie unterstitzen die Kolleginnen und Kollegen der einzelnen Abteilungen in kaufménnischen, blrotypischen

und organisatorischen Tatigkeiten und werden von diesen in den einzelnen Aufgaben angelernt.

Hierzu zahlen allgemeine Verwaltungsaufgaben, z.B. im Bereich der Buchhaltung, des Einkaufs und des
Personalwesens. Auflerdem die Bereiche Marketing, Betriebsorganisation, Controlling, Qualitdtsmanagement,

Sekretariatswesen und Assistenz.

Ihr Profil

Mindestens Fachhochschulreife oder das Abitur

Der Umgang mit MS-Office Anwendungen fallt leicht

Interesse an kaufmannischen Aufgaben und die Bereitschaft, Verantwortung zu ibernehmen
Spal} an fachlUbergreifendem und analytischem Arbeiten

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse sind selbstverstandlich

Eine positive Kommunikation, Flexibilitdt sowie Hilfsbereitschaft zeichnen Ihre Person aus.
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Burowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Ablaufe miissen geplant, organisiert und tiberwacht

lhre Aufgaben

werden.

Aktive Mitarbeit an kleineren Projekten du Erstellung von Prasentationen
Schriftliche, elektronische und telefonische Kommunikation

Koordination des Buros in allen organisatorischen und administrativen Belangen
Recherche unternehmensrelevanter Themen

Studiengang mit gutem Abschluss

Wir bieten Ihnen

Sicheren, langfristigen und modernen Arbeitsplatz durch gezielte Expansion
Personliche Betreuung, Interessante und vielfaltige Aufgabenbereiche
Geregelte Arbeitszeiten und eine attraktive Ausbildungsvergutung

Ein gutes Betriebsklima mit einem engagierten Team

Studium, Fortbildungen, Schulungen und Team-Seminare

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann bewerben Sie sich bei uns und werden Sie ein Teil des Teams! Wir freuen uns auf eine

Onlinebewerbung mit Angaben Ihrer Kontaktdaten oder per Email an: job@geheit.de

Ansprechpartner

Herr Graz

Fachliche Ruckfragen zur Stelle beantworten lhnen gerne lhre Ansprechpartner.

Kontaktdaten
Rickfragen und Bewerbungen an

Geheit GmbH
Herr Andreas Graz
Benzstr. 272636 Frickenhausen,

Telefonnummer: +49 (70 22) 78 96 90 21
E-Mail: job@geheit.de



