BADEN-AIRPARK®

FLUGHAFEN KARLSRUHE/BADEN-BADEN

©

Ausbildungsbeginn:

F

Ausbildungsdauer:
3 Jahre

Jahrlich am 01. September

Berufsschule: KONTAKT
Ausbildungsbetrieb und Berufsschule in
Baden-Baden (duale Ausbildung) e Frau Cordelia Theurer

2x wochentlich
e bewerbungen@baden-airpark.de

Baden-Airpark GmbH
Victoria Boulevard A106
77836 Rheinmunster

( htte7 N www.baden-airpark.de ) [@) @FlughafenFkB



N Kaufleute fiir Biromanagement organisieren und koordinieren

BADEN-AIRPARK®

FLUGHAFEN KARLSRUHE/BADEN-BADEN

birowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Abldufe.

Sie tibernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine,
bereiten Besprechungen vor und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei
kooperieren und kommunizieren sie mit internen und externen Partnern.

N\ U4

Ausbildungsinhalte:

* Arbeitsablaufe organisieren und
koordinieren (z.B. Vorbereitung
von Meetings und
Prasentationen, Mithilfe bei der
Planung und Abwicklung von
Geschaftsreisen)

e Kooperation und Kommunikation
mit internen und externen
Partnern (auch in einer fremden
Sprache)

e Beschaffungsvorgange

e Informationsverarbeitung (z.B.
Erstellung von Auswertungen und
Statistiken)

» Mitarbeit bei Projekten

Arbeitsbedingungen:

e Arbeitsumfeld: Buro

e Arbeitszeiten: feste Zeiten

e haufige inhaltliche Abwechslung

* Reisetatigkeit: nur in
Ausnahmefallen

Wir freuen uns auf
lhre Bewerbung!

@ lhr Anforderungsprofil:

e Hauptschulabschluss oder Mittlere
Reife

* Interesse an kaufmannischen
Ablaufen

e Spald am Umgang mit Computern

e Freude am Umgang mit Menschen

e Konzentrationsvermogen

» Verantwortungsbewusstsein

* Neugierde und Lernbereitschaft

e Sorgfalt und Genauigkeit

e Selbstorganisation

e Lust am Umgang mit Zahlen

Interessiert ?

Dann senden Sie uns ein
Bewerbungsschreiben, Ihren Lebenslauf
sowie eine Kopie Ihres
Abschlusszeugnisses (fur Schiler/innen:
aktuelles Zwischenzeugnis des laufenden
Schuljahres) zu.

Neben Ihren schulischen Leistungen
interessieren uns besonders auch lhre
sonstigen Interessen und
aul3erschulischen Aktivitaten, z.B.
Ferienjobs, Auslandsaufenthalte,
Mitgliedschaften/Ehrenamter, aber auch
andere Kenntnisse und Fahigkeiten wie
PC-Erfahrungen und Sprachen.



