Wir suchen Dich fUr unser Team in Mannheim

Bei ADVYCE & COMPANY erwartet dich eine der innovativsten und wachstumsstarksten Strategieberatungen mit
attraktiven Karriereperspektiven. Dabei setzen wir auf eine motivierende Arbeitsatmosphére und Teamarbeit auf Au-
genhohe. Unsere wertschatzende Unternehmenskultur foérdern und transportieren wir u.a. durch den regelmaBigen
Austausch untereinander mit spannenden Vortragen, jahrliche Retreat’s, Friday Lunches sowie legendéren Feiern.

AUSBILDUNG ALS KAUFFRAU FUR BUROMANAGEMENT (M/W/D)
- STANDORT MANNHEIM -

Diese Aufgaben erwarten Dich:

Du unterstutzt deine Kolleg:innen bei der Er-
stellung und Uberarbeitung von Prasentationen,
allgemeinen Recherchetatigkeiten und weiteren
projektrelevanten Aufgaben

Du lernst burowirtschaftliche Ablaufe und zahl-
reiche administrative Aufgaben kennen

Du erhéltst Einblicke in die Bereiche Buro- und
Furhparkmanagement, Marketing und Personal
Du koordinierst im Team und eigenstandig inter-
ne und externe Meetings

Du Ubernimmst die Korrespondenz mit Kund:in-
nen, Dienstleister:innen und Lieferant:innen

Das bringst Du mit:

Du verflgst Uber ein gutes Abitur oder einen
sehr guten Realschulabschluss

Du bist kommunikationsstark und zeichnest dich
durch sehr gute Deutsch- und gute Englisch-
kenntnisse aus (Wort und Schrift)

Du bist erprobt im Umgang mit MS-Office (insb.
Outlook, Word, PowerPoint)

Du besitzt eine schnelle Auffassungsgabe, ausge-
pragte Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Eigen-
initiative

Du verfugst Uber einen Fuhrerschein der Klasse B
(ohne begleitetes Fahren)

Das kannst Du von uns erwarten:

- Ausbildungsbeginn: 01.09.2024

- Einen erfolgreichen Abschluss in einem abwechs-
lungsreichen Beruf

- Ein flexibles, wachsendes Unternehmen, in dem
wir uns tber deine Ideen und Impulse freuen oo charta der vielfalt

- Individuelle Entwicklungsmaoglichkeiten und fri- *oe
he Verantwortungstbernahme —

- Flache Hierarchien und ein teamorientiertes Um-
feld, bei dem auch der Spaf nicht zu kurz kommt

BENEFITS
Erfahre mehr Uber die Benefits fur
Mitarbeitende bei ADVYCE & COMPANY

§
Beste

Unternehmens-
berater

Dein Weg zu uns:

Das klingt fur Dich spannend? Dann freuen uns darauf, Dich kennen zu leren!
Schicke uns bitte Deine Bewerbungsunterlagen an recruiting@advyce.com.
Bei Rickfragen kannst Du Dich gerne bei Tanja unter 0621 1504227 melden oder uns
an recruiting@advyce.com schreiben.
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