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Die Projektron GmbH entwickelt und vertreibt die webbasierte Projektmanagement-

Software Projektron BCS. Fir die Unterstlitzung unserer europaweit tiber 850 Kunden
sowie die kontinuierliche Weiterentwicklung unserer Software sorgen mehr als 110

Mitarbeiter an fiinf Standorten in Deutschland. @ Projektron GmbH - Charlottenstrafle 68 - 10117 Berlin

Ausbildung zum Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Fir das Ausbildungsjahr 2024 suchen wir fiir unseren Je nach Ausbildungsschwerpunkt erwarten dich zusatzlich
Standort in Berlin eine Auszubildene/ einen Auszubildenen folgende Aufgaben im Marketing oder
zur Kauffrau/ zum Kaufmann fir Biromanagement. Auftragsmanagement:

Du willst uns vor deiner Ausbildung besser kennenlernen? = Veranstaltungen, wie Messen, Schulungen und

Ein bezahltes Praktikum vor Beginn der Ausbildung ist Prasentationen unter Anleitung vorbereiten
erwiinscht. = Auftragseingange bis zur Auftragsabwicklung

unterstitzend bearbeiten
Deine Aufgaben:
Dein Profil:
In deiner Ausbildung bei uns bearbeitest du sowohl

klassische  organisatorische  Tatigkeiten als auch = Abitur mit der Note "gut" oder besser
verschiedene unternehmensspezifische Aufgaben und = Selbstbewusstes und freundliches Auftreten
erlernst das 1x1 der Biromanagements. = Zuverlassigkeit und Sorgfalt

= Achtsamkeit bei terminabhdngigen Aufgaben
Im Detail bedeutet das folgendes fiir dich:

= Ubernahme des Empfangs von externen Gisten Unser Angebot
und Kunden

- Or.ganlsaimon von Dienstreisen fir unsere = Wir haben mehr als den klassischen Obstkorb.
Mitarbeiter All unsere Mitarbeitervorteile findest du in

= Datenpflege in unsere Software BCS

unserer Recruitingbroschiire und auf
= Bestellungen aufgeben und annehmen

projektron.de/karriere

Die Projektron GmbH bietet zukunftsweisende, an Chancengleichheit orientierte Personalpolitik, die mit dem BestPersZertifikat, dem BestPersAward dem
TOTAL-E-QUALITY-Pradikat sowie von Great Place to Work ausgezeichnet ist. Wir setzen uns fiir Chancengleichheit im Beruf ein und ermuntern Frauen, sich
zu bewerben.



https://www.projektron.de/karriere/

