Lust auf eine Ausbildung Dein Einstieg ins Team! Deine Ausbildung
mit Stern?

Seit Uiber 80 Jahren in der Automobilbranche vertreten,
stehen wir flr Service und Qualitét rund um die Marke -
Mercedes-Benz.

Wir als Unternehmensgruppe Herten haben es uns zur
Aufgabe gemacht, jungen, aufstrebsamen Menschen eine
Zukunft in der Automobilbranche zu ermoglichen.

Wie und wo kannst du dich bewerben?

|_| Autohaus “

Aachener Str. 19 Schneifelstr. 36 Am RoBpfad 5

Autohaus Herten GmbH
52349 Diiren 53937 Schleiden 52399 Merzenich

Deine Ansprechpartnerin:
Frau Ellen Theisen

O azubi@mercedes-herten.com
@© +49 (0) 2421-954930

www.mercedes-herten.com

Kaufmann fur Biromanagement

WVAVE)

Aktuelle Ausbildungsstellen findest du auf unserem

Unternehmensprofil unter www.mercedes-herten.com MercedeS—BenZ | Mercedes—BenZ



Daten & Zahlen sind dein Ding!

Was lernst du?

e Biroorganisation
* Erledigung des Schriftverkehrs
e Organisation von Meetings und Tagungen

e Vor-und Nachbearbeitung von Sitzungen und
Besprechungen

e Erfassung und Abrechnung von Auftragen

e Koordination von Verwaltungsprozessen

e Mitarbeit bei Personal- und Marketingaufgaben
e Fihren von Telefongespréachen

e Erstellung von Word- und Excel-Dokumenten sowie
PowerPoint-Présentationen

¢ Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Deine Zukunft!

Nach erfolgreichem Abschluss deiner Ausbildung
kannst du dich u. a. weiterqualifizieren zum:

* Assistenz der Geschaftsleitung

e Sekretariat

* Buchhaltung / Rechnungswesen
e Controlling

* Personalwesen

* Marketing

Oder du qualifizierst dich fiir Fiihrungsaufgaben im
Autohaus durch einen Abschluss als:

» Bachelor of Business Administration (BBA) (m/w/d)

Als

Kaufmann fir Biromanagement
(m/w/d)

arbeitest du in der Verwaltung. Du sorgst flr die
Organisation von Meetings, kiimmerst dich um die
Korrespondenz und koordinierst Verwaltungsprozesse.
Aber auch die Planung von Marketingaktionen und einige
Bereiche des Personalwesens gehdren mit zu deinen
Aufgaben.

Du bist Ansprechpartner (m/w/d) fiir Kunden, Vorgesetzte
und Kollegen.

So kommst du ins Team!

Was musst du mitbringen?

* Abitur oder guter Realschulabschluss

* gute Deutsch-, Mathe- und EDV-Kenntnisse

» gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermdgen
* freundliches Auftreten und Kommunikationsstarke

* Organisationstalent und Gewissenhaftigkeit

e Zuverlassigkeit

e Kundenorientierung

* Flexibilitat



