Stellenbeschreibung
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement bei der Unternehmerverbandsgruppe

Die Unternehmerverbandsgruppe mit ihren sieben Einzelverbanden und ihren rund 700
Mitgliedsunternehmen gehort zu den groRten Arbeitgeberverbdanden Nordrhein-Westfalens.

Der Sitz des Unternehmerverbandes ist das HAUS DER UNTERNEHMER in Duisburg-Buchholz.

Du interessierst Dich fuir kaufmannische Abldufe und suchst eine/n Partner*in, der/die Dir hilft,
Dein Wissen Uiber den Einsatz moderner Kommunikations- und Textverarbeitungssysteme
besser kennen zu lernen und sicher anwenden zu konnen?

Dann bist Du bei uns genau richtig!

Das erwartet Dich:

eine interessante und abwechslungsreiche 3-jahrige kaufmannische Ausbildung mit
der Moglichkeit zu verkiirzen

Einarbeitung in verschiedene Kommunikations- und Textverarbeitungssysteme
Kennenlernen aller Schwerpunktabteilungen wie Rechnungswesen/Controlling/
Kommunikation und Marketing/juristischer Bereich

Erwerb guter Kenntnisse in CRM und CMS-Systemen

selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

individuelle Betreuung durch feste Ansprechpartnerinnen

spannende Praktikumseinsdtze in Unternehmen mit Deinem Ausbildungsschwerpunkt

Das bringst Du mit:

eine gute Fachhochschulreife oder Abitur

eine kaufmannische Denkweise und rechnerische Fahigkeiten
grundlegende Kenntnisse mit den gangigen MS Office-Programmen
(Word, Excel, Powerpoint)

ein gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen
Organisationsgeschick & Teamfahigkeit

Das bieten wir:

eine zukunftsorientierte Ausbildung in einem abwechslungsreichen Umfeld
Teilnahme an personlichen und fachlichen Seminaren

eine faire Ausbildungsverglitung

30 Tage Urlaub

Fahrtkostenzuschuss

Bezuschussung von vermogenswirksamen Leistungen

Kostentbernahme von Vorbereitungskursen fiir die Abschlussprifung sowie
Exkursionen und Schulbicher


https://www.unternehmerverband.org/

