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Du suchst nach deinem Schulabschluss eine neue Herausforderung, in der du dich vielfältig engagieren 
kannst und möchtest eine Berufsausbildung auf hohem Niveau absolvieren? Wir bilden aus – Werde Teil 
unserer offenen Unternehmenskultur!

Das sind wir
Die intersoft consulting services AG ist spezialisiert auf Unterstützungsleistungen in den Themen 

Datenschutz, IT-Sicherheit und IT-Forensik. Mit der Stellung von externen Datenschutzbeauftragten 

sind wir einer der führenden Dienstleister in der Datenschutzberatung und nicht zuletzt mit unserem 

Blog und Podcast „Dr. Datenschutz“ deutschlandweit bekannt.

So kannst du aktiv mitgestalten
Du erhältst bei uns tiefe Einblicke und viele Gestaltungsmöglichkeiten in den Bereichen Sekretariat, 

Vertrieb, Marketing und Finanzen. Dabei kannst du eigenverantwortlich tätig werden und deine 

persönlichen Stärken in die Ausbildung einbringen:

� Übernahme von Büro- und Verwaltungsarbeiten

- Durchführung von Bestellungen und Unterstützung in der Telefonzentrale

- Organisation von Geschäftsreisen und Veranstaltungen

� Unterstützung unserer Vertriebsabteilung

- Kundenpflege und Kundenbetreuung

- Erstellung von Angeboten, Verträge und Unterlagen

� Mitarbeit bei unterschiedlichen Marketingprojekten

- 	Vorbereitungen der Webinare, Recherchetätigkeiten für Givaways und Firmenevents

- Verfassen von Newsmeldungen für unserer Website

� Zuarbeit in der Buchhaltung

- Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen

- Vertragsmanagement

Das zeichnet dich aus
Idealerweise bringst du folgende Qualifikationen mit:

� Einen guten Schulabschluss (mittlere Reife oder höher)

� Gute und sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift (Englisch wünschenswert)

� Kommunikatives Talent, Organisationsfähigkeit und Teamfähigkeit

� Zuverlässigkeit und hohes Maß an Motivation

Das bieten wir dir
Nicht nur zufriedene Kund:innen sind für uns von Bedeutung, sondern auch glückliche Kolleg:innen. 

Wie wir das erreichen wollen?

� Fachlich fundierte Einarbeitung

Vor Herausforderungen stehst du nicht alleine. Wir schöpfen aus unserem gemeinsamen

Wissens- und Erfahrungspool.

� Interne Fort- und Weiterbildung

Auch deine Entwicklung fördern wir!

� Deine Meinung und Ideen sind gefragt

Im Rahmen unserer New-Work-Projekte kannst du dich in unterschiedlichen Themen einbringen

und sie innovativ mitgestalten. Unser betriebliches Vorschlagswesen bietet dir eine Plattform,

Feedback zu äußern.

� Flexibilität u. a. durch zeitflexibles Arbeiten nach Abstimmung

Bei uns gilt Überstundenausgleich, sofern diese anfallen. Du wirst freigestellt an einem der

beiden Nachmittage, um für deine Berufsschule zu lernen.

� Verschiedene Sonderleistungen

Kostenlose Getränke, Eis, Obst, vertraglich vereinbarte und anlassbezogene Sonderurlaubstage,

Fahrkartenzuschuss, Essenszuschuss, Fitnesszuschuss, Mitarbeiterrabatte (Corporate Benefit),

Angebote für die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben (voiio), private Nutzung von iPhone/

iPad u.v.m.

Bist du bereit für den nächsten Schritt?
Dann laden wir dich herzlich ein, mit Hilfe deiner aussagekräftigen Bewerbung und Angaben deines 

frühestmöglichen Eintrittstermins einen ersten Eindruck von dir zu geben. Wir freuen uns und sind 

gespannt! 

Deine Ansprechpartnerin ist Kim Anh  Hoang Thi. 
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Ausbildung als Kaufmann/-frau (m/w/d) 
für Büromanagement
Lehrstellenangebot zum 1. August 2024 in Hamburg
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