Industrie- und Handelskammer
Limburg

WIR SUCHEN DICH- Ausbildung bei der IHK Limburg

Die IHK Limburg vertritt rund 13.000 Unternehmen in der Region Limburg Weilburg und ist
erster Ansprechpartner in allen Wirtschaftsfragen.

Zum 2. September 2024 suchen wir eine/ einen Auszubildende/n als Kauffrau/mann fir
Buromanagement (m/w/d).

Was dich erwartet;:

Wahrend deiner dreijahrigen Ausbildung bei der IHK Limburg lernst du alle Geschéftsbereiche
kennen:

e Geschaftsbereich Aus- und Weiterbildung

e Existenzgrindung und Unternehmensférderung
e Organisation und Finanzen

e Recht und Fairplay

e Standortpolitik und International

e Existenzgriindung und Unternehmensforderung

Innerhalb der Geschéftsbereiche lernst du birowirtschaftliche sowie projekt- und
auftragsbezogene Ablaufe kennen und diese zu organisieren und zu koordinieren.

Deine Aufgabenbereiche:

Du Ubernimmst Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinierst Termine, bereitest
Besprechungen vor und bearbeitest den Schriftverkehr. Dabei kooperierest und kommunizierst
du mit internen und externen Partnern. Informationsverarbeitung, wie das Recherchieren von
Daten oder die Aufbereitung von Prasentationen, gehtren ebenso zu deinen Lernfeldern wie
das Anwenden von Buchungssystemen oder personalbezogenen Aufgaben. In allen
Bereichen orientierst du dich an den geltenden rechtlichen Vorgaben, achtest auf Datenschutz
und Datensicherheit und fiihrst qualitatssichernde MaRnahmen durch.

Deine Wahlqualifikationen
Bei der IHK Limburg qualifizierst Du dich in den folgenden beiden Wahlqualifikationen:

e Assistenz und Sekretariat
» Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Dein Profil:

Du verfiigst Giber einen mittleren Bildungsabschluss und interessierst dich fir die umfassenden
Aufgaben einer IHK ebenso wie fir wirtschaftliche Zusammenhange. Du bist service- und
kundenorientiert, hast Freude daran, selbststandig zu arbeiten und hast Interesse an einer
abwechslungsreichen Ausbildung — dann freuen wir uns auf deine Bewerbung.

Schriftlich oder per E-Mail an:

IHK Limburg, Frau Jutta Golinski, WalderdorffstraRe 7, 65549 Limburg,
l.golinski@limburg.ihk.de
Tel. 06431 210 150
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