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Auszubildender Kaufmann / Kauffrau Bliromanagement im Bereich
Consulting, Training und Coaching gesucht

Wir sind ein Dienstleistungsunternehmen mit Sitz in Bonn auf der Museumsmeile, das sich
auf Coaching-, Trainings- und Beratungsleistungen im Personal- und Organisations-
Entwicklungs-Bereich spezialisiert hat.

Zum Herbst 2018 sind wir auf der Suche nach einer Auszubildenden / einem Auszubildenden
im Bereich "Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement".

Du wiirdest gerne eine verwaltende Tatigkeit erlernen, bei der Du Dich um Schriftverkehr
genau so wie um Terminorganisation und Hotelbuchungen kiimmerst? Geschéaftsbriefe und
Rechnungen schreiben, Geschéaftsreisen organisieren und Kunden empfangen — dies sind
Tatigkeiten, die Du Dir fiir Deine Ausbildung wiinschen wiirdest? Du bist zudem gerne im
Kundenkontakt und hast immer ein Lacheln auf den Lippen? Dann ist eine Ausbildung im
Blromanagement genau das Richtige fiir Dich!

Wahrend Deiner Ausbildung bei uns lernst Du Sekretariats- und Assistenztatigkeiten sowie
Aufgaben aus dem Veranstaltungsmanagement. Du unterstiitzt im taglichen Kundenkontakt,
bei Vor- und Nachbereitung von Meetings und Veranstaltungen, bei der
Rechnungserstellung, bei der Formatierung und Erstellung von Teilnehmerunterlagen, der
Erstellung von Prasentationen sowie der Terminplanung und Organisation von Reisen.
Dariber hinaus unterstitzt Du bei Werbe- und Marketing- sowie bei Social Media
Aktivitaten. Dabei lernst du natiirlich modernste Bilirofiihrung und Kommunikationsmedien
kennen.

Wenn Du Kundenorientierung, ein gepflegtes Erscheinungsbild, Zuverldssigkeit und
Einsatzbereitschaft mitbringst, bewirb Dich bei uns!

Deine Bewerbung per Mail schicke bitte an: Eva Krohn (e.krohn@wild-consulting.de)
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