REINHARDT & KOLLEGEN
Rechtsanwaltsgesellschaft

Zur langfristigen Verstarkung unseres Teams in Erfurt bilden wir Sie ab August 2021 zur/zum

Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

aus.

Die Tatigkeiten wahrend der Ausbildung sind unmittelbar an die entsprechende Ausbildungsverordnung
gebunden. Samtliche dort beschriebenen Bestandteile bilden neben der theoretischen Ausbildung an der

Berufsschule die Tatigkeiten innerhalb der Ausbildung. Im Wesentlichen:

Auftragssteuerung- und Koordination,
kaufmannische Steuerung und Kontrolle,
kaufmannische Ablaufe,

Einkauf und Logistik,

Personalwirtschaft,

Marketing und Vertrieb,

Assistenz und Sekretariat sowie
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Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

lhr Profil:

guter bis sehr guter Realschulabschluss oder Abitur,
Interesse an wirtschaftlichen und rechtlichen Zusammenhangen,
selbststandige, sorgfaltige, zuverlassige, verantwortungsbewusste und engagierte Arbeitsweise,

Teamfahigkeit und Lernbereitschaft,
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gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

Wir bieten:

O

einen anspruchsvollen und abwechslungsreichen Arbeitsplatz direkt in der Erfurter Innenstadt,

O

individuelle Zusatzleistung neben der Ausbildungsvergiitung,
O Ubernahmeoption nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung sowie anschlieRend umfangreiche
interne und externe Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten,

[0 Mitarbeit in einem professionellen Team mit ausgezeichnetem Betriebsklima

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis zum 30.11.2020 an:

karriere@reinhardt-rechtsanwaelte.de

Hinweise zum Datenschutz finden Sie auf: https://www.reinhardt-rechtsanwaelte.de/de/datenschutz




