Immobilia

Sie blicken den Profis aller Geschéftsbereiche tiber die Schulter und legen den Grundstein fiir Ihre Karriere. Abhangig von
dem Lernfortschritt vertrauen wir lhnen die eigenverantwortliche Mitarbeit in den Abteilungen an, um das erlernte in
Abstimmung mit lhren Ausbildern praxisnah anzuwenden. Sie agieren als Birokraft und haben den Dreh raus, die Inte-
ressen der Kunden und Kollegen unter einen Hut zu bringen. Sie koordinieren u.a. den taglichen Blroablauf und schaffen
dadurch die Grundlage fiir unsere erfolgreiche Dienstleistung. Unser Ziel ist es, unseren Nachwuchs bestmoglich auf das
spatere Berufsleben vorzubereiten und nach gutem bis sehr guten Ausbildungsabschluss selbstverstandlich in ein unbe-
fristetes Arbeitsverhaltnis zu Gbernehmen.

Fur unser Zweigbiro in Berlin (Berliner Allee 284, 13088 Berlin) suchen wir zum 1. August 2020 eine/n

Auszubildende/n zur/zum Kauffrau/-mann fiir Bliromanagement (m/w/d)

Ihre Aufgaben sind u.a.:
o Kennenlernen verschiedener Abteilungen wie Geschaftsleitungssekretariat,
Empfang, Rechnungswesen oder Personalwesen
o Allgemeine administrative Tatigkeiten in der Kunden- und Datenverwaltung
e QOperative Tatigkeiten des Biromanagements
e  Mitarbeit an unterschiedlichen Projekten

Ihr Profil:
e Mindestens Sekundarabschluss | (mittlere Reife)
e Gute Deutsch- und Mathekenntnisse
e Grundkenntnisse in MS Office
e Verantwortungsbewusstsein, personliches Engagement und Lernbereitschaft
e Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfreude und Teamfahigkeit

Es erwartet Sie:
e Praxisorientierte Ausbildung mit Einbindung in die Bliroablaufe in einem modernen Umfeld
e Ein angenehmes Arbeitsklima in einem offenen, freundlichen Team
e Urlaubsanspruch von 30 Tagen
e Ausbildungsdauer von 3 Jahren mit sehr guten Rahmenbedingungen

Fihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen!
Senden Sie diese bitte per Mail an bewerbung@proim.de.
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