CBW .

‘ College Berufliche
Weiterbildung GmbH ™

Praktikant Buromanagement (w/m/d)

Wir suchen ab sofort eine Verstarkung fur unser engagiertes Team.

CBW ist ein fuhrender Bildungstrager im Bereich der beruflichen Weiterbildung. Wir vermitteln unseren Teilnehmer/innen
aktuelles berufliches Wissen unter Einsatz neuester Technologien fir den Arbeitsmarkt. CBW bietet anspruchsvolle

Weiterbildungen und Umschulungen in kaufmannischen Themen, IT-Trainings, Sprachkursen und Einzelcoachings an.

Ihre Aufgaben:

* Assistenz der Schulungsorganisation

« Ubernahme kaufmannischer Aufgaben des aktuellen Tagesgeschéfts, wie z. B. Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
 Organisation und Koordination burowirtschaftlicher Ablaufe

« Kundenbetreuung

« Blirokommunikation

« Selbststandige Erledigung des Schriftverkehrs

» Terminkoordination

lhr Profil:

« Schnelle Auffassungsgabe

« Sicheres und verbindliches Auftreten

* Hohe Lernbereitschaft

« Teamgeist, Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Verantwortungsbewusstsein
» Gute Deutschkenntnisse und sichere Rechtschreibung

« Sichere Beherrschung der gangigen MS-Office-Programme

Wir bieten:

« Standortabhangig ein 6 - 13-monatiges betriebliches Praktikum fiir Umschuler*innen
« Eine interessante, verantwortungsvolle und herausfordernde Tatigkeit

« Mitarbeit in einem kompetenten und motivierten Team

» Angenehmes, freundliches Betriebsklima

Mdéchten Sie in einem erfolgreichen und dynamischen Team mitarbeiten?

Dann senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen im PDF-Format (Anschreiben, Lebenslauf
und Zeugnisse) inkl. Verfiigbarkeit ausschlieRlich per E-Mail an:

bewerbung@cbw-weiterbildung.de

KNOW-HOW FUR DIE JOBS VON MORGEN www.cbw-weiterbildung.de




