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Kauffrau/-mann fiir Buromanagement
zum 01.08.2020

Ausbildungsdauer: 3 Jahre, Verkirzung auf 2 — 2,5 Jahre moglich

Schulische Ausbildung:
Zweimal wochentlicher Besuch der Martin-Behaim-Schule in Darmstadt

Betriebliche Ausbildung:

Waéhrend Deiner Ausbildung zum/zur Kaufmann/frau fur Biromanagement durchldufst Du alle Bereiche des Studie-
rendenwerks und erhéltst so einen vielfiltigen Uberblick von A wie Antragsbearbeitung, bis Z wie Zeiterfassung. Fol-
gende Abteilungen wirst Du dabei ndher kennenlernen:

Personalabteilung

e Rechnungswesen

e Wohn- und Gebdudemanagement
e  Einkauf

e Studienfinanzierung

e  Geschéftsleitung

e Offentlichkeitsarbeit

e Veranstaltungsmanagement
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Du erlernst die Planung und Organisation birotechnischer Vorgange und assistierst bei der Entscheidungsfindung ab-
teilungsspezifischer Aufgaben. Im Vordergrund Deiner Ausbildung steht die Gestaltung von Texten mit modernen Me-
dien z.B. fur Prasentationen, Web und Print. Darlber hinaus werden Dir auch alle kaufmannischen Inhalte vermittelt,
damit Du diese gezielt einsetzen kannst.

Ausbildungsinhalte:

In den ersten 18 Monaten erlernst Du in Deiner Ausbildung die Kernqualifikationen rund um die Arbeitsorganisation,
Erfassung von Biro- und Geschdftsprozessen, Informationsverarbeitung, Kommunikation und Kooperation im Ausbil-
dungsbetrieb.

In der nachfolgenden Zeit wirst Du in zwei der unten aufgefiihrten Wahlqualifikationsbereichen vertieft ausgebildet:

e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e  Personalwirtschaft

e  Assistenz und Sekretariat

e Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

e Verwaltung und Recht

Voraussetzungen:
e Du bist zuverldssig, aufgeschlossen und arbeitest gerne im Team

e Du hast Freude am kreativen Umgang mit Texten und Computern

e Du hast einen guten Realschulabschluss, Fachabitur oder Abitur

Warum Du Dich fiir uns entscheiden solltest?

e Zum Start Deiner Ausbildung gibt es eine Einfihrungswoche bei der Du das Unternehmen und die anderen Aus-
zubildenden und Mitarbeitenden ndher kennenlernen kannst

e Unsere Ausbilderinnen werden regelmafig und intensiv geschult, um Deine Ausbildung modern und interessant
zu gestalten

e Bei Problemen jeglicher Art steht Dir neben unseren Ausbilderinnen auch unsere engagierte Jugend- und Auszu-
bildendenvertretung zur Seite

e Du besuchst regelmaRig Seminare, Workshops und Prifungsvorbereitungskurse um optimal gefordert zu wer-
den

e Duerhiltst von uns eine Ubernahmegarantie nach der Ausbildung fiir mindestens 6 Monate
e Du kannst bei uns von attraktiven Mitarbeiterrabatten profitieren

e Auch der SpaR kommt bei uns nicht zu kurz: Wir organisieren ein jahrliches Betriebsfest und/oder einen Be-
triebsausflug fur alle Mitarbeitenden des Studierendenwerks

e Nachhaltigkeit ist fir uns von groRer Bedeutung: Wir besetzen offene Stellen nach Moglichkeit mit eigenen Azu-
bis
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e  Wir bieten Dir eine attraktive Vergltung in Hohe von
o 996,85 € (1. Lehrjahr)
o 1.051,43 € (2. Lehrjahr)
o 1.101,51 € (3. Lehrjahr)

(alle Angaben in Brutto und gultig fur alle Ausbildungsberufe, Stand: 01.07.2019)

e Neben Deinem Azubi-Gehalt erhaltst Du einmal jahrlich eine Jahressonderzahlung

e Beieinem erfolgreichen Abschluss Deiner Berufsausbildung erhéltst Du eine Pramie:
o 500,00 € (bei der Note 1 und 2)
o 400,00 € (bei der Note 3)
o 300,00 € (bei der Note 4)

e  Dir stehen pro Jahr 30 Urlaubstage zu

e  Zusatzlich bieten wir Dir 5 Urlaubstage zur Prifungsvorbereitung

Wir bevorzugen Bewerbungen per Mail an ausbildung@stwda.de

Bei Fragen kannst du dich an unsere Ausbildungsleiterin Frau Helena Geidt wenden: Tel.-Nr.: 06151 16-29159
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