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Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau far

BlUromanagement 2024

Stellen-ID: 2023-11-VW-Azubi

Wer wir sind...

Das IAB - Institut fir Angewandte Bauforschung Weimar ist ein innovatives und
erfolgreich agierendes, wirtschaftsnahes Forschungsinstitut mit Fokus auf der
Entwicklung neuer Gerdte, Verfahren und Materialien fir das Bauwesen. Mit Gber
120 Mitarbeitern unterstitzen wir seit 30 Jahren unsere Partner und Kunden mit
praxisnaher Forschung und Entwicklung sowie anwendungsorientierten
Dienstleistungen.

In der Verwaltung unseres Institutes suchen wir zum Ausbildungsbeginn am
01.08.2024 einen Kaufmann / eine Kauffrau fir Bliromanagement.

Was Du mitbringst...

¢ Gutes Formulieren von E-Mails und Briefen

e Ein sicherer Umgang mit Zahlen

e Computer- und MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)
¢ Einen guten Schulabschluss (Mittlere Reife/Abitur)

¢ Gute Leistungen in Deutsch, Englisch und Mathematik

e Zuverlassigkeit und Genauigkeit

¢ Freude am Kommunizieren

¢ Organisationstalent

Was Du bei uns lernst...

e Internen und externen Schriftverkehr

¢ Organisation und Planung von Betriebsablaufen

¢ Aufgaben in der Finanzbuchhaltung (z.B. Erstellen von Rechnungen) und im
Projektmanagement

¢ Aufgaben im Marketing und der Veranstaltungsorganisation

¢ Allgemeine Verwaltungsaufgaben (u.a. Telefonservice, Gasteempfang)

Was wir Dir bieten...

¢ Interessante und verantwortungsvolle Aufgaben in der Verwaltung eines
Bauforschungsinstitutes

e Unterstiitzung durch Schulungen und praktische Hilfe erfahrener Mitarbeiter

¢ Einblicke in verschiedene Bereiche unserer Verwaltung

* Uberbetriebliche Ergénzungslehrgénge

Sehr gute Ubernahmechancen

Deine Bewerbung schickst du an:

Deine Bewerbung mit kurzem Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnis schickst Du
uns unter Angabe der Stellen-ID 2023-11-VW-Azubi per E-Mail an: karrierediab-
weimar.de

Ansprechpartnerin
Carmen Cygan
Leiterin Verwaltung
+49 3643 8684-0

Beginn der Ausbildung
01.08.2024

Dauer der Ausbildung
3 Jahre

Ausbildungsort

IAB - Institut fir Angewandte
Bauforschung  Weimar gGmbH,
99428, Weimar, Thlringen

Veroffentlichungsdatum
31. August 2023

jetzt bewerben
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Wir freuen uns auf deine Bewerbung und darauf, dich persénlich kennenzulernen!
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