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Ausbildung Kaufmann Biromanagement (m/w/d)

Dresden
Vollzeit | DEKRA Akademie GmbH | Stellen-ID: DE50788528-00

Verstérke das Team der DEKRA Akademie GmbH zum Ausbildungsbeginn am 01.08.24 an unserem Standort in Dresden

Aufgaben

Du lernst neben deinen gewdhlten Schwerpunkten unterschiedliche kaufménnische Funktionen und interne
Prozesse kennen (z. B. Empfang, Sekretariat, Beschaffung)

Du behandelst organisatorische und verwaltende Aufgaben, dazu gehéren:
Interner und externer Schriftverkehr

Seminar- und Lehrgangsbetreuung

Korrespondenz mit Auftraggebern

Pflege des Online-Kursangebots

Im Rahmen deiner Ausbildung durchldufst du bei uns zusétzlich zwei kaufménnische Wahlqualifikationen

Qualifikationen

Mittlerer Bildungsabschluss
Gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse
Ausgeprégtes Zahlenversténdnis und logisches Denkvermégen

Sicherer Umgang mit relevanter Birosoftware, vor allem fir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und

E-Mail

Ausgeprégtes Organisationsvermégen und Teamféhigkeit

Freude am Umgang mit Kunden und gute Kommunikationsféhigkeit

Hohes Maf3 an Serviceorientierung sowie gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Zuverlgssigkeit, Lernbereitschaft sowie Selbststéndigkeit



Was wir bieten

* Hohe Ausbildungsstandards

* Entwicklungsméglichkeiten und -perspektiven
* Hohe Ubernahmechance

* Azubi-Mentorenprogramm

* Vernetzung mit anderen Auszubildenden

Jahrliches Azubi-Get-Together

* Attraktive Sozialleistungen und zahlreiche Corporate Benefits

Uber Dekra

Bei DEKRA stehen Zukunftsthemen in allen Arbeitsbereichen im Mittelpunkt: von der Fahrzeugpriifung bis zur Cybersicherheit,
von der Produktpriifung bis zu sauberen Energien oder vom automatisierten Fahren bis zur kiinstlichen Intelligenz. Wir stellen
uns frihzeitig auf neue technische Entwicklungen ein und sind branchenibergreifend in 60 Léndern mit knapp 49.000
Mitarbeitenden Vordenker fir Sicherheit.

Die DEKRA Akademie GmbH ist eines der gréften privaten Bildungsunternehmen in Deutschland und bietet Kunden aus der
Wirtschaft, der &ffentlichen Hand, aber auch Privatpersonen ein Produktportfolio, welches vom eintégigen Seminar ber die
mehrijéhrige Umschulung bis zur unternehmensspezifischen Weiterbildung zu sicherheitsrelevanten Themen reicht. Wollen auch

Sie unsere Zukunft sicherer und nachhaltiger machen?

Kontakt:
Herr Benjamin Girtler
+49 711 7861-2910

benjamin.guertler@dekra.com
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