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Auszubildenden (m/w/d) 
Kaufleute - Büromanagement 

 
Deine Ausbildungsschwerpunkte: 

• Administrative Aufgaben, z.B. Schriftverkehr 
mit Kunden und Partnern, Protokolle, 
Auftragserfassung 

• Beschaffung von Büromaterial 
• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen 
• Unterstützung bei der Organisation von 

Veranstaltungen für Mitarbeiter und Kunden 
• Vorbereitende Aufgaben in der Buchhaltung 
• Projektarbeit 
• Internetanwendungen 

 
Das bist Du: 

• Die Schule hast du erfolgreich mit guten bis sehr 
guten Leistungen in den Fächern Deutsch, Mathe 
und evtl. Wirtschaft abgeschlossen 

• Du bist selbst gut organisiert und organisierst 
gern 

• Du verfügst über ein gewisses Maß an 
technischem Verständnis, arbeitest 
selbstverständlich mit dem Computer und 
modernen Kommunikationsmitteln 

• Du bist offen für unkonventionelle 
Lösungsansätze und denkst auch mal um die Ecke 

• Die Arbeit im Team bereitet dir ebenso viel Freude 
wie das selbstständige Lösen von Aufgaben 

Wir suchen innovative Köpfe für eine Ausbildung ab dem 01.08.2024 für unseren 
Standort in Halberstadt. Deine Ausbildung umfasst insgesamt 3 Jahre - dein Ausbildungsbetrieb 
befindet sich bei uns in Halberstadt und deine Berufsschule in Böhnshausen. Unser Ausbildungsplan 
garantiert dir Abwechslung und bietet gleichzeitig eine klare Struktur. 

Bewirb dich jetzt!     bewerbung@indamed.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das erwartet Dich bei uns: 

• Verantwortungsvolle und interessante Aufgaben in einem innovativen mittelständischen 
IT-Unternehmen mit flachen Hierarchien in einem wachsenden Unternehmen 

• Ein junges, dynamisches und inspirierendes Arbeitsumfeld 
• Den engen Zusammenhalt im Team stärken wir mit regelmäßigen Firmenevents 

(Sommerfest, Weihnachtsfeier u.v.m.) 
• Die Kosten für Schulbücher übernehmen wir natürlich 
• Einklang von Ausbildung, Familie und Freizeit mit einer 5-Tage-Woche 
• Sportangebote und kostenlose Getränke 
• Wir bilden aus, um zu übernehmen 

Mehr Infos und ein Video zu diesem Beruf findest Du hier: https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/123266 


