
Ausbildung Kaufmann Büromanagement (m/w/d) Görlitz

Vollzeit | DEKRA Akademie GmbH | Stellen-ID: DE50651952-01

Verstärken Sie das Team der DEKRA Akademie GmbH zum Ausbildungsbeginn 2023 an unserem Standort in Görlitz.

Aufgaben

• Sie lernen neben Ihren gewählten Schwerpunkten unterschiedliche kaufmännische Funktionen und interne
Prozesse kennen (z. B. Empfang, Sekretariat, Disposition)

• Sie behandeln organisatorische und verwaltende Aufgaben, wie etwa:

• Interner und externer Schriftverkehr

• Kundenbetreuung und Erstellung von Seminarangeboten

• Terminvereinbarung und Vorbereitung von Besprechungen

• Breitstellung von Ressourcen und Kursmaterial

• Anlegen und Pflegen von Kundendaten

Qualifikationen

• Mittlere Reife oder vergleichbarer Bildungsabschluss

• Gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse

• Ausgeprägtes Zahlenverständnis und logisches Denkvermögen

• Sicherer Umgang mit relevanter Bürosoftware, vor allem für Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Mail,
Telefonanlagen

• Ausgeprägtes Organisationsvermögen und Teamfähigkeit

• Hohe Zuverlässigkeit und Lernbereitschaft

Was wir bieten

• Wir verstehen uns als globaler Partner für eine sichere und nachhaltige Welt. Seit fast 100 Jahren arbeitet



DEKRA als eine der weltweit führenden Expertenorganisationen für die Sicherheit im Verkehr, bei der Arbeit
und zu Hause. Dafür sind wir mit 47.770 

• DEKRA Akademie GmbH ist eines der größten privaten Bildungsunternehmen in Deutschland und bietet
Kunden aus der Wirtschaft, der öffentlichen Hand, aber auch Privatpersonen ein Produktportfolio, welches
vom eintägigen Seminar über die mehrjährige Umschulun

Über Dekra

Sicherheit beginnt mit mir bei DEKRA - daher ist auch als Arbeitgeber auf uns Verlass und wir sorgen für Sicherheit in Ihrem

Leben. Neben einer optimalen Einarbeitung durch erfahrene Kollegen sowie einer betrieblichen Altersvorsorge, erhalten Sie

bei uns die Möglichkeit, eigenständig zu arbeiten und frühzeitig Verantwortung zu übernehmen. Wir bieten Ihnen spannende

Aufgabengebiete und investieren in Ihre individuelle Weiterentwicklung.

Kontakt:

Herr Udo Hertel

+49 3581 42996-0

udo.hertel@dekra.com


