A ) AUSSILOUNGS30ORS=24

AUSBILDUNG 2022 ,KAUFMANN/ -FRAU FUR
BUROMANAGEMENT* (M/W/D)

Stellenart: Ausbildungsangebote
Arbeitsort: Miinchen
Einstellungstermin: nachstméglich

Die Dr. Sasse Gruppe ist ein familiengeftihrtes, international tatiges Unternehmen. Als Anbieter von integrierten Facility Management
Dienstleistungen sind wir seit 45 Jahren Kompetenzpartner flr die Immobilienwirtschaft, fiir Industrie- und Freizeitunternehmen sowie
fr das Luftverkehrs- und Transportwesen.

Im Jahr 2021 waren ca. 6.500 Mitarbeiter fiir die Dr. Sasse Unternehmensgruppe tétig.
Als Kaufmann/-frau flr Biromanagement fiihrst du organisatorische und kaufmannisch verwaltende Tatigkeiten aus.

Du erledigst beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, entwirfst Prasentationen, beschaffst Biiromaterial, planst und
iberwachst Termine, bereitest Sitzungen vor und organisierst Dienstreisen. Somit garantierst du den reibungslosen Informations- und
Kommunikationsfluss.

Das lernst du wahrend deiner Ausbildung:

® Allgemeine verwaltende Tatigkeiten, wie die Erledigung des internen und externen Schriftverkehrs, Bearbeitung der Ein- und
Ausgangspost

® Organisation burowirtschaftlicher Ablaufe, beispielsweise die Annahme und Weiterleitung von Telefonaten, Unterstiitzung bei
der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen, Bestellung von Bliromaterial

® Fuhrparkmanagement

® Erstellung von diversen Unterlagen und Prasentationen

Das bieten wir dir:

® Eine 2,5- bis 3-jahrige abwechslungsreiche Ausbildung im dualen System, was bedeutet, dass du tagesweise im Unternehmen und
der Berufsschule eingesetzt bist

® Attraktive Ausbildungsvergitung und Zusatzleistungen, wie z. B. unsere Corporate Benefits (Zugang zu verglinstigten
Angeboten renommierter Hersteller & Marken)

® Erfahrene Ausbilder*innen, die dich vom Ausbildungsbeginn bis zur Abschlussprifung begleiten

® Wertschatzender Umgang in einem familiengefiihrten Unternehmen

® Eine gute Perspektive auf Ubernahme nach der Ausbildung

Mit Deinem Profil erganzt Du unser Team:

Du verfligst Gber einen guten Qualifizierten Mittelschulabschluss oder die Mittlere Reife

Du bist teamfahig, aufgeschlossen und zuverlassig

Du zeigst Eigeninitiative und Lernbereitschaft

Der Umgang mit MS-Office bereitet dir Spaf3

Auch in stressigen Situationen behiltst du den Uberblick und einen kiihlen Kopf

Du besitzt gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie eine sehr gute Ausdrucksféhigkeit
Serviceorientiertes Denken rundet dein Profil ab

KONTAKT

Dr. Sasse Gebaudedienste GmbH
Am Westpark 1
81373 Muinchen

& Manuela Smole

& bewerbungen.sued@sasse.de

& www.sasse.de/
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