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AUSBILDUNGSPLATZ:  
KAUFMANN/-FRAU FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)
Vollzeit

Wer wir sind
Die step one GmbH mit Sitz in Quickborn wurde 2001 gegründet und ist ein Full-Service Partner für   
Messe, Marke und Kommunikation. Für unsere Kunden übernehmen wir die Konzeption, Planung und  
Umsetzung von Markenauftritten im Raum, live, digital und hybrid.   

Unter der Marke „Wutzler Raumgestaltung“ bieten wir unseren Kunden ein breites Portfolio, angefangen beim  
individuellen Möbelbau oder der Einrichtung von Co-Working Spaces den Rundum-Service im Aus- und Umbau,  
3D Visualisierungen der einzurichtenden Räumlichkeiten und Möbel, Zwischenlagerung von Einrichtungsgegen- 
ständen, Umzugshilfe, Umbau bis zum komplexen Home-Staging an.

Wir suchen
Wir suchen zum 01.08.2024 für unseren Standort in Quickborn Auszubildende zum
Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d).

Dein Aufgabengebiet
Du fühlst Dich im Büro wohl, magst kaufmännische Tätigkeiten sowie digitales Arbeiten 
und interessierst Dich für die Veranstaltungsbranche.
Neben den für den Ausbildungsberuf vorgegebenen Zielinhalten, 
legen wir den inhaltlichen Schwerpunkt u. a. auf:

∙ Interne Büroorganisation
∙ Interne wie externe Korrespondenz und Administration
∙ Daten- und Belegerfassung
∙ Marketing- und Vertriebsadministration
∙ Aktive Mitgestaltung der Ausbildungsstationen und Projekte

Dein Anforderungsprofil
Du passt zu uns, wenn Du Abitur oder einen sehr guten Realschulabschluss hast und
über sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse verfügst. Eine grundsätzliche Zahlenaffinität ist bei Dir vorhanden 
und der Umgang mit MS-Office bringt Dir auch Spaß. Zu Deinen Fähigkeiten zählen organisiertes und gründliches 
Arbeiten. Teamarbeit sowie Empathie sind keine Fremdwörter für Dich.

Wir bieten Dir:
∙ Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgabenfelder
∙ Ein motiviertes Team mit flachen Hierarchien und kurzen Kommunikationswegen
∙ Fahrkosten-, Schul- und Lehrmaterialerstattung
∙ Regelmäßige Team-/ Firmenevents

Kontakt
Findest Du Dich in der Beschreibung wieder? Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung,  
ausschließlich per E-Mail, an Frau Fregin bewerbung@stepone-hamburg.de

mailto:bewerbung%40stepone-hamburg.de?subject=

