Verstarken Sie unser Team. Wir begleiten Sie von Beginn an!

Die Arztekammer Westfalen-Lippe ist die berufliche Standesvertretung der tiber 52.000 Arztinnen
und Arzte in Westfalen-Lippe. Als Serviceeinrichtung fir unsere Mitglieder mit Sitz in Minster
nimmt die AKWL mit ihren rund 350 Beschéftigten sehr vielfaltige Aufgaben wahr.

Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fur
Bliromanagement (m/w/d)

Wir bieten lhnen eine fundierte dreijahrige Ausbildung, in der Sie die unterschiedlichen Ressorts
und Aufgaben unseres Hauses kennenlernen und fundierte Einblicke in die tagliche Arbeit sowie
die Zusammenhange einer Kammer kennenlernen.

Ausbildungsschwerpunkte sind u.a.:

¢ Organisation von Buroaufgaben

» Ubernahme von Sekretariats- und Assistenzaufgaben
* Bearbeitung von Schriftverkehr und Akten

* Nutzung der Programme Word, Excel und PowerPoint

* Unterstltzung bei Projekten und Veranstaltungen



* Planung und Koordinierung von Terminen

* Anwendung der Vorgange im Rechnungswesen
Sie passen gut zu uns, wenn Sie ...

e Spald an kaufmannischen Tatigkeiten und betriebswirtschaftlichen Abldufen haben

* Organisationstalent und Interesse an verschiedenen administrativen Aufgaben mitbringen
* gerneim Team arbeiten

¢ flexibel sind

* Uber gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse verfigen

eine hohe Motivation mitbringen, den Ausbildungsberuf zu erlernen

Wir bieten Ilhnen:

* ein spannendes, abwechslungsreiches und herausforderndes Aufgabengebiet
eine gute Work-Life-Balance durch gleitende Arbeitszeit

* einen sicheren Arbeitsplatz, auch in wirtschaftlich unruhigen Zeiten

* neben der Vergutung nach TV A-L BbiG (aktuell 1.236,82 € im ersten Ausbildungsjahr),
weitere attraktive Sozialleistungen (Jahressonderzahlung, betriebliche Altersversorgung,
Vermogenswirksame Leistungen) und 30 Tage Urlaub im Jahr

* eine exzellente hauseigene Kantine, kostenlose Parkplatze und eine gute OPNV-Anbindung
* ein aktuelles iPad

* individuelle Entwicklungsmoglichkeiten und gute Prufungsvorbereitung durch externe und
interne Schulungen mit sehr guten Ubernahmechancen

Jetzt bewerben

Sie haben weitere Fragen? Wir haben die Antworten!

* Wir setzen auf Vielfalt und freuen uns Uber Bewerbungen aller Menschen ungeachtet ihres
Geschlechts, Alters, einer Behinderung, der ethnischen oder sozialen Herkunft, Nationalitat,
religidsen oder sexuellen Orientierung.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an die Leiterin der Personalabteilung wenden:
Barbara Isa, Tel. 0251 929-2017, E-Mail: bewerbung@aekwl.de


https://aekwl.onlyfy.jobs/application/apply/v6rpofs99ewggfo95mwezobue69i11a

