EBeBu(

Business Bildungs Center

Ausbildungsplatz Kauffrau/mann im Biiromanagement

Start 01.09.2023 Vollzeit oder Teilzeit
Nahe Rathausgalerie, Ribbeckstr. 6, Innenhof

Die BBC Business Bildungs Center GmbH ist ein kleines Unternehmen, welches seit 2006 Fort-und
Weiterbildungen anbietet. Das sind Schulungen, Workshops und auch Lehrgdnge mit IHK Abschluss.
Wir sind in unserem Angebot auf die Zielgruppe Ausbilder und Auszubildende spezialisiert und nutzen
modernste Medien in unseren Gruppen.

Voraussetzungen:

e Realschulabschluss oder Abitur

e Interesse an Backofficeaufgaben und Kundenkontakt

e Hohe Affinitdt zu den technischen Medien und Software
¢ Interesse und Neugier

Organisation der Ausbildung:

e Ausbildungsdauer: 3 Jahre

e Verklirzung der Ausbildung bei guten Leistungen méglich
e Ausbildungsort ist unser Biiro in der Ribbeckstr. 6

e Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer

Tatigkeitsbereiche

e Interessenten- und Kundenpflege telefonisch und per E-Mail

e Erfassen von Seminaranmeldungen, Erstellen und Zusendung der Unterlagen an Teilnehmer
e Pflege des CRM Systems

e Unterstiitzung im Vertrieb, Erstellung von Werbemappen und Versendung

e Pflege des Webauftrittes

e Seminarvor- und nachbereitung

Weiterbildungsmaéglichkeiten

e Waéhrend der Ausbildungszeit kdnnen Sie alle Seminare fur Auszubildende selber wahrnehmen

e Wir erméglichen Ihnen, die Teilnahme und die Erlangung des Ausbilderscheines (AdA) nach AEVO
e Personalkaufmann/ -frau (IHK)

e Fachkaufmann/-frau (IHK)

Wie Sie sich bewerben: Bewerbungsunterlagen:

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Anschreiben, Lebenslauf,

Dann bewerben Sie sich jetzt bei uns! Kopien der letzten Schulzeugnisse
Katja Arncken Bewerbungsart:

BBC Business Bildungs Center online, schriftlich

E-Mail: katja.arncken@bbc-essen.de
Telefon: +49 201 83 09 46 10



