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== Housverwaoltung

Stellenbeschreibung — Auszubildende/r Kaufmann/-frau
fur Buromanagement (m/w/d)

Uber die Ausbildung

Als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement (m/w/d) erlernst du alle wesentlichen organisatorischen und
kaufmannischen Tatigkeiten eines modernen Biroalltags. Du unterstitzt verschiedene Unternehmensbereiche,
koordinierst Ablaufe und Gbernimmst verantwortungsvolle Aufgaben im Verwaltungs- und Assistenzbereich.

Deine Aufgaben wahrend der Ausbildung

Allgemeine Biro- und Verwaltungsarbeiten

Telefon- und E-Mail-Korrespondenz

Organisation und Koordination von Terminen und Meetings

Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, Prasentationen und Statistiken
Unterstltzung im Rechnungswesen

Posteingang und -ausgang bearbeiten

Verwaltung von Biromaterial und Unterstitzung im Einkauf

Mitarbeit in verschiedenen Unternehmensbereichen

Das bringst du mit

Realschulabschluss, (Fach-)Abitur oder gleichwertiger Abschluss
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Grundkenntnisse in MS Office

Organisationstalent und sorgfaltige Arbeitsweise

Gute kommunikative Fahigkeiten

Motivation und Teamgeist

Wir bieten Dir

Abwechslungsreiche und praxisorientierte Ausbildung
Betreuung durch erfahrene Ausbilder

Moderne Arbeitsumgebung

Familiare Atmosphéare

Ubernahmechancen nach der Ausbildung

Interne Schulungen und Prifungsvorbereitung

Interessiert?
Dann freuen wir uns tber Deine vollstandige Bewerbung an:

bewerbung@bft.immo
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