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	Positionstitel #1: AUSBILDUNG KAUFMANN / -FRAU
	Positionstitel#2: FÜR BÜROMANAGEMENT m/w/d
	Beschreibung der Position: Jetzt einen Ausbildungsplatz nach der Schule sichern!
 
 
Wir sind ein weltanschaulich neutrales Unternehmen der Sozialwirtschaft. Unsere Schwerpunkte sind Jugendhilfe, Soziale Dienste sowie Bildung + Arbeit. naviduo versteht sich als Hilfemanagement aus einer Hand und wir begleiten Menschen in verschiedensten Lebenssituationen. Wir bieten sowohl Maßnahmen bei akutem Handlungsbedarf als auch in der Prävention an. 
 
 
Stellenangebot-Referenznummer: 2027_kaufmännische Ausbildung Sommer 2027
	Arbeitsfeld: Betrieb / Berufsschule in Frankfurt am Main
	Funktion: Duale Ausbildung
	befristet oder unbefristet: In der Regel 36 Monate
	Voll- oder Teilezit: Vollzeit
	weitere Angaben: Ab Sommer 2027
	weitere Angaben #2: Bei einer dualen Ausbildung wechseln sich Phasen in der Berufsschule und im Betrieb ab. Der Bereich der schulischen Ausbildung findet an 2 Tagen in der Berufsschule Wilhelm-Merton-Schule in Frankfurt am Main statt. 

In der Bewerbungsphase bieten wir auch Probearbeitstage an.
	Ihre Aufgabe: •  Ausführung organisatorischer und kaufmännisch-verwaltender
   Tätigkeiten wie zum Beispiel Aufträge erfassen oder
   Personalakten anlegen.
•  Übernahme von Sekretariats- und Assistenztätigkeiten, d.h.
    erstellen von Statistiken und Kundendaten oder führen des  
   Terminkalenders, etc.
•  Bearbeitung der kaufmännischen Vorgänge in unseren
   Bereichen Buchhaltung, Personalwirtschaft, Telefonzentrale
   und Empfang, Sachbearbeitung -Rechnungsstellung und
   Auftragssteuerung, Assistenz / Sekretariat, Öffentlichkeitsarbeit
   und Veranstaltungsmanagement.   
•  Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln.

Unter www.frankfurt-main.ihk.de/aus-und-weiterbildung/
ausbildung/ausbildungsberufe-von-a-bis-z findest du alle weiteren relevanten Fragen rund um den Ausbildungsberuf.


	Wir erwarten: •  mindestens mittlerer Bildungsabschluss mit guten Noten.

•  gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift für den
   Schriftverkehr mit Kunden und Geschäftspartnern.

•  Verständnis für Zahlen und keine Angst vor Mathematik
    bzw. den Grundrechenarten.

•  EDV-Grundkenntnisse der üblichen Anwendungsprogramme,
    Tabellen- und Textverarbeitungssoftware.

•  Lernbereitschaft, Flexibilität, Zuverlässigkeit.

•  ein gepflegtes Äußeres und gute Umgangsformen.

•  Teamplayer.

•  Motiviert sein und neugierig.
	Wir bieten: •  ein engagiertes und motiviertes Team 

•  eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre

•  eine offene Kommunikation

•  einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

•  flache Hierarchien, angenehme Arbeitsatmosphäre
	Dienstgeber: naviduo gGmbH

Stützeläckerweg 12-14
60489 Frankfurt am Main

Tel. 069-96 86 57 90-0 
Fax  069-96 86 57 90-9

www.naviduo.de
	Ansprechpartner: Frau Tanja Damm
kaufmännische Ausbilderin


Tel. 069-96 86 57 90-0
jobs@naviduo.de

Bitte sende deine Unterlagen ausschließlich als pdf-Datei.


