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Technische Akademie Hennigsdorf

Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann (m/w/d)
fur Buromanagement

Die TAH Technische Akademie Hennigsdorf GmbH ist ein innovativer und moderner
Bildungsdienstleister im gewerblich-technischen Bereich. Unser Herz schlagt fir Technik,
Elektrotechnik, Metalltechnik, Schienenfahrzeugtechnik, Luftfahrttechnik und E-Mobilitat. Die
Ausbildung erfolgt an den Standorten Hennigsdorf und Berlin Tegel.

Zum Ausbildungsbeginn am 1. August 2023 freuen wir uns Uber einen engagierten, interessierten und
motivierten jungen Menschen, der bei uns ins Berufsleben starten will und suchen eine/n:

Auszubildende(n) zur/zum Kauffrau/Kaufmann (m/w/d) fiir Biiromanagement
in Vollzeit.
Das lernen Sie wahrend lhrer Ausbildung:
Druckerpapier holen? Kann mal vorkommen. Blroklammern sortieren? Nein, wozu auch. Sie kbnnen

sich auf abwechslungsreiche und vielfaltige Aufgaben freuen.

Die Aufgabenschwerpunkte sind:

alles rund um den Schriftverkehr

Koordination und Uberwachung von Terminen
Postbearbeitung

Anwendung betrieblicher Kommunikationssysteme
Sekretariats- und Assistenzaufgaben

Buchhaltung, Marketing und Personal
Unterstiitzung des Teams

Teilnahme an internen Schulungen

Was Sie daflir auszeichnet:

erfolgreich abgeschlossenes (Fach-)abitur oder Wirtschafts-, Realschulabschluss
hohes MaR an Lernbereitschaft, Engagement, Flexibilitdt und Zuverlassigkeit

gutes Ausdrucks- und Kommunikationsvermogen

SpalB an Teamarbeit, Begeisterungsfahigkeit sowie Freude am selbststindigen Arbeiten
eine gesunde Portion Neugier und Interesse an Technik

sehr gute Deutschkenntnisse

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Bitte senden Sie uns Ihre vollstandige und aussagekraftige Bewerbung per Email (inklusive
Zeugniskopien und evtl. Referenzen) zu. Sollten Sie vorab Fragen haben, stehen wir [hnen auch
gern telefonisch zur Verfigung.

TAH Technische Akademie Hennigsdorf GmbH
Neuendorfstr. 19 a
16761 Hennigsdorf

Telefon: 03302/ 899 89 89
kontakt@tah.education
www.tah.education




