Die Bildungszentren des Baugewerbes e. V. (BZB) sind ein multifunktionales Unter-
nehmen fiir die Aus- und Weiterbildung in der Bauwirtschaft. In unseren Bildungs-
zentren in Krefeld, Duisseldorf und Wesel sind zurzeit rund 65 Mitarbeiter beschaftigt.
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Wir suchen einen

Auszubildenden (m/w/d) im Biromanagement

Stellen-Nr. 9005-010-26

Wir bieten lhnen

ab August 2026 eine abwechslungsreiche und zukunftsorien-
tierte Ausbildung als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
mit guten Perspektiven. Die dreijahrige Ausbildung umfasst
ein breites Aufgabenspektrum in verschiedenen Fachberei-
chen —darunter auch Einsatze in unseren Bildungszentren in
Dusseldorf und Wesel.

Schwerpunkte:
= Administrative und organisatorische Tatigkeiten mit moder-
nen Kommunikationssystemen

= Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstal-
tungen

= Planung und Organisation von Geschaftsreisen
= Sonstige Sekretariatsaufgaben

= Kaufmannische Tatigkeiten

Anforderungen:

Guter bis sehr guter Realschulabschluss oder Abitur
Interesse an wirtschaftlichen und kaufmannischen Themen
Hohes MaR an Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Kommunika-
tionsfahigkeit

Kontaktfreude, ausgepragte Serviceorientierung und ein
sicheres, verbindliches Auftreten

Sorgfaltige und engagierte Arbeitsweise, schnelle Auffas-
sungsgabe

Interesse an den gangigen MS Office Produkten sowie Inter-
netanwendungen

Gute Englischkenntnisse

Glltige Fahrerlaubnis fir PKW

Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Aufgabe interessiert sind, senden Sie uns lhre vollstandigen Bewer-

bungsunterlagen unter Angabe der Stellennummer per E-Mail an personal@bzb.de




