big. family of services

Starten Sie lhre
Karriere mit big

Duale Berufsausbildung

Kaufleute fiir Biiromanagement

(m/w/d)

In unserer inhabergefiihrten Unternehmensgruppe sind alle willkommen, die beruflich wachsen wollen. Unsere innovativ
vernetzten Dienstleistungen aus den Bereichen engineering services, facility services und security services bieten Raum
zum Mitgestalten und interessante Perspektiven. Werden Sie Teil unserer big. family of services.

Was finden Sie bei uns?

- Ein teamorientiertes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

- Die Maglichkeit an spannenden Projekten mitzuarbeiten

- Eine abwechslungsreiche Ausbildung in einer groen
Dienstleistungsfamilie

- Die Chance durch Azubi-Projekte tber den Tellerrand
hinauszuschauen

- Ein Gemeinschaftsgefiihl zwischen allen Auszubildenden durch
regelmalig stattfindende Azubi-Seminare

- Eine langfristige Perspektive und individuelle
Entwicklungsméglichkeiten

- Viele Mitarbeiterevents, die Spall machen

Was bringen wir Ihnen bei?

- Alle kaufmannischen Kenntnisse, die in einer gro3en

Dienstleistungsfamilie in den Bereichen Sekretariat, Buchhaltung,

Personal und Marketing erforderlich sind
- Organisieren von Terminen und Uberwachen von Fristen

- FErstellen von Geschéaftskorrespondenz und professionelles
Verhalten am Telefon

- Erstellen von Auftragsunterlagen, Kalkulationen und Preislisten

Was bringen Sie mit?

- Engagement und Flexibilitat fir die Organisation und Erledigung
wechselnder Geschéaftsvorfalle

- Spal8 im Umgang mit Menschen und Kommunikationsfreude

- Sorgfalt fiir die Erstellung von Geschaftskorrespondenzen
und bei der Rechnungsverwaltung

- Freude im Umgang mit PC und Telefon sowie an Projektarbeit

- Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife
mit guten Leistungen in Mathematik und Deutsch

Was Sie auBerdem noch wissen sollten?

- Ausbildungsdauer: 3 Jahre

- Ausbildungsorte: Halle (Saale), Zwickau, Leipzig, Wittenberg

- Berufsschulen: BBI in Halle (Saale), BSZ fiir Wirtschaft in Zwickau,
Gutenbergschule in Leipzig, Berufsbildende Schulen in Wittenberg

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre vollstéandige Online-Bewerbung mit
Anschreiben, Lebenslauf, den letzten drei Schulzeugnissen sowie
Praktikumsbescheinigungen und sonstigen Zertifikaten unter:
www.big-karriere.com

b.i.g. gruppe management gmbh
Personalabteilung, Fiete-Schulze-Str. 15, 06116 Halle (Saale)
T +49 345 5676-222, karriere@big-gruppe.com



