Wir suchen

Auszubildende Kauffrau-/ Kaufmann fiir Biromanagement

(m/w/d/)

Einsatzbereich:

Fur den Ausbildungsbeginn am 1. September 2022 konnen Sie sich von jetzt bis zum  31. Mai 2022
bewerben.

Zielgruppe:

Schulabganger / Berufsanfanger
Standort:

Miinchen

lhre Aufgaben:

Die Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fiir Biromanagement (w/m/d) 6ffnet Ihnen die Tlren zu
einem vielseitigen Tatigkeitsfeld. Von verschiedenen Birotatigkeiten, tiber die Kommunikation mit
Mitgliedsunternehmen und Kursteilnehmern bis hin zu verschiedenen Sekretariatsaufgaben.

Sie organisieren u.a. den gesamten Biiroablauf, beispielsweise die Postbearbeitung, organisieren
Dienstreisen, ibernehmen Aufgaben in Bereichen wie Seminar- und Veranstaltungsorganisation,
Blromaterialbesorgung und -verwaltung oder die Aktenverwaltung und Datenpflege.

Als Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Biromanagement (w/m/d) sind Sie in samtlichen Bereichen des BVSW
e.V. zuhause und werden zum Buro-Allrounder.

Ausbildungsdauer und Inhalte:

e Ausbildungsbeginn: 1. September; Dauer: 3 Jahre
e die Ausbildung besteht aus einem theoretischen Teil an der Berufsschule und einem praktischen
Teil beim BVSW e.V.
e Ausbildungsinhalte sind u. a.:
o Bilrowirtschaft
Veranstaltungsorganisation und Betreuung,
Wirtschafts- und Sozialkunde
Informationsverarbeitung
Rechtslehre
Buchhaltung
Mitglieder- und Kundenbetreuung
Begleiten von Marketingmalnahmen

o O 0O O O O O

Www.bvsw.de



Das miissen Sie mitbringen:

e Mittlerer Bildungsabschlu® oder hoherwertiger Abschluss

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse (mundlich und schriftlich)

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Interesse und Freude am Organisieren und an kaufmannischen Abldufen
e Freundliches Auftreten und zuverlassige Arbeitsweise

e Freude am Umgang mit Menschen

Ausbildungsvergiitung:
Wahrend der Ausbildung erhalten Sie eine monatliche Ausbildungsverguitung in Hohe von

e ca.850,- EUR (brutto) im 1. Ausbildungsjahr,
e Ca.920,- EUR (brutto) im 2. Ausbildungsjahr,
e ca.1.050,- EUR (brutto) im 3. Ausbildungsjahr

Gute Griinde, warum Sie Teil der BVSW Familie werden sollten:

o gute Ubernahmechancen

e 30 Urlaubstage pro Jahr (bei einer 5 Tage Woche)

o vielfaltige Aufgabengebiete

o Ubernahme der Kosten fiir notwendige Ausbildungsmittel
e gute Aufstiegs- und Weiterqualifizierungsmoglichkeiten

e zusatzliche SchulungsmalRnahmen

e Teilnahme an auflergewdhnliche Veranstaltungen

Das benétigen wir von lhnen:

o aussagekraftiges Bewerbungsschreiben

o tabellarischer Lebenslauf

e Schulabschlusszeugnis bzw. aktuelles Jahres- oder Zwischenzeugnis

o gegebenenfalls Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse

o deutsche Ubersetzung oder Anerkennung auslandischer Zeugnisse oder Leistungsnachweise

Bei Interesse senden Sie bitte lhre Bewerbung per E-Mail an: christian.roth@bvsw.de

Bei Riickfragen stehen wir Ihnen gerne unter der Telefonnummer 089/ 357 483 70 zur Verfligung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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