Philotech - We love Engineering

Seit mehr als 30 Jahren erbringen wir Entwicklungsdienstleistungen in Deutschland, Frankreich,
Spanien und UK fur die Branchen Luft- und Raumfahrt, Defence, Automotive, Transport und
Telekommunikation. Als Unternehmen der Bertrandt Group stehen wir fur Innovation und
Qualitat innerhalb unserer Kernkompetenzen Software Engineering, Validation & Verification,
Systems Engineering, Support Engineering, Functional Safety sowie IT & Embedded Security.
Dabei begleiten wir Projekte von der Konzeption Uber die Implementierung bis hin zum
erfolgreichen Abschluss.

Ausbildung Kaufmann/Kauffrau far Buromanagement 2022
(m/w/d) (Ref.-Nr. 2022-1014)

Standort: Cottbus
Beginn: 01.08.2022 oder spater

Kaufleute fur Buromanagement fuhren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, beschaffen Biromaterial, planen und
Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Bei uns kannst du
deine Ausbildung in einem sehr dynamischen, zukunftsorientierten Umfeld absolvieren und
schon wahrend der Ausbildung verantwortungsvolle Aufgaben Gbernehmen.

Deine Aufgaben:

Wahrend deiner Ausbildung wirst du u.a. in folgenden Aufgabenreichen mitwirken und
unterstutzen:

e Management des Tagesgeschafts (Schriftverkehr, Postbearbeitung, Rechnungsprifung u.
a.)

Organisation von Terminen und Besprechungen

Planung/Koordination und Buchung von Dienstreisen

Planung von WeiterbildungsmaRnahmen

Vor- und Nachbereitung interner Veranstaltungen

Dein Profil;

o Erfolgreich abgeschlossene Fachhochschulreife oder vergleichbarer Schulabschluss
e Begeisterungsfahigkeit und Interesse an modernen Kommunikationsmitteln



Spald an kaufmannisch-verwaltenden und organisatorischen Tatigkeiten
Offenes und aufgeschlossenes Auftreten

MS-Office Kenntnisse sind von Vorteil

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Unser Angebot:

Philotech steht fur flache Hierarchien, offene Kommunikation, eigeninitiatives Handeln und
eine wertschatzende Arbeitsatmosphare. Flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten und 30
Urlaubstage unterstitzen |hre Work-Life-Balance. In abwechslungsreichen sowie
anspruchsvollen Projekten kdnnen Sie zukunftsweisende Technologien mitentwickeln und an
neuen Herausforderungen wachsen. In unserer Philotech Academy steht Ihnen aulRerdem ein
umfangreiches Weiterbildungsangebot zur Verfigung.

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen und lhre Karriereplane gemeinsam umzusetzen!

Jetzt bewerben

bertramdt

Philotech GmbH
Eschenstr. 2
82024 Taufkirchen
www.philotech.de

Ihre Ansprechpartnerin:
Juliane Feist
juliane.feist@philotech.de
0355355484135


https://philotech.onlyfy.jobs/apply/ko0wwnt6zkcttton7076h6h2t5pvq7j
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mailto:juliane.feist@philotech.de

