Handwerkskammer
Freiburg

Du bendtigst nicht nur irgendeinen Berufseinstieg, sondern mochtest birowirtschaftliche
sowie projekt- und auftragsbezogene Prozesse liberwachen und planen sowie Teil eines
engagierten Teams werden?

Lerne einen modern organisierten, innovativen Dienstleister kennen, der sich fir die ihm
angeschlossenen Handwerksbetriebe und ihre Beschaftigten in den Kreisen Freiburg,
Lorrach, Emmendingen, Breisgau-Hochschwarzwald und der Ortenau sowie fiir die Starkung
des Handwerks in der Region einsetzt. Unsere Mitarbeitenden tragen mit ihrem Engagement
maRgeblich zu diesem Ziel bei — werde auch Du Teil unseres Teams.

Wir bieten zum 1. September 2021 folgende Ausbildungsstelle an:

¢ Kaufmann fiir Bliromanagement (m/w/d)
an der Gewerbe Akademie — Standort Offenburg

Das erwartet Dich bei der Ausbildung bei uns

e Organisiere den gesamten Biroalltag, kimmere dich um den Schriftverkehr und
verfasse und verschicke Geschaftsbriefe

e Plane und erstelle Termine, bearbeite eingehende Post und schreibe Rechnungen

e Empfange Besucher*innen und Kund*innen und assistiere bei Besprechungen

Was Dich ausmacht

e Mittlere Reife
e Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und Engagement
e Zuverlassigkeit und Serviceorientierung

Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Die praktische Ausbildung erfolgt im UBA-Service der
Gewerbe Akademie am Standort Offenburg. Hier planst Du den lberbetrieblichen Unterricht
der Auszubildenden im Handwerk unserer Mitgliedsbetriebe. Teilbereiche werden zudem in
der Kammerverwaltung in Freiburg absolviert. Daneben werden im wochentlichen
Unterricht an der Kaufmannischen Schule in Offenburg theoretische Kenntnisse vermittelt.

Dein Kontakt
Weitere Informationen erhaltst Du bei Herrn Markus Klemm (0761/21800 435).

Bewirb Dich jetzt!
Bitte sende uns Deine Bewerbungsunterlagen bis zum 28. Februar 2021 per Mail an
bewerbung@hwk-freiburg.de.
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