Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Buromanagement
(m/wi/d)

Start: August/September 2025 | Standort: Berlin-Charlottenburg
Ausbildungsdauer: 2,5 (verkiirzt) - 3 Jahre | Abschluss: IHK

Du méchtest mit einer fundierten Ausbildung ins Berufsleben starten
und suchst ein spannendes und professionelles Umfeld mit echten
Entwicklungschancen? Dann werde Teil unseres Teams bei Otte
Projektmanagement — einem etablierten Unternehmen mit tiber
20 Jahren Erfahrung in der Projektentwicklung und im
Projektmanagement fur Industrie- und Sonderbauprojekte.

Das erwartet dich bei uns:

e Eine abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung in
verschiedenen kaufmannischen Bereichen wie Assistenz &
Sekretariat, Buchhaltung, Personal, Einkauf sowie
Projektorganisation

o Aktive Mitarbeit im Tagesgeschaft und Unterstitzung bei der
Steuerung spannender Bau- und Entwicklungsprojekte

e Einblicke in moderne Blrokommunikation,
Projektmanagement-Software und betriebliche Prozesse

o Ein engagiertes Team mit offener Unternehmenskultur und
flachen Hierarchien

o Maoglichkeit zur Ubernahme nach erfolgreichem Abschluss
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Das bringst du mit:

o Einen guten mittleren Schulabschluss oder (Fach-)Abitur

e Sehr gute Schulnoten in Deutsch sowie gute Leistungen in
weiteren kaufmannisch relevanten Fachern

e Interesse an organisatorischen Ablaufen, Kommunikation und
kaufmannischen Aufgaben

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

¢ Teamgeist, Zuverlassigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

¢ Freude am Lernen und an der Mitgestaltung anspruchsvoller
Projekte

Das bieten wir dir:

¢ Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen Berlins, nahe dem
Tiergarten

e Individuelle Férderung und personliche Betreuung wahrend
der gesamten Ausbildung

e Ein motiviertes Team mit erfahrenen Ausbilder:innen

e Regelmaflige Teamevents und Weiterbildungsmaoglichkeiten

o Eine attraktive Ausbildungsvergutung und zusatzliche Benefits

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Sende uns deine Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an:
o] bewerbung@otte-projektmanagement.de
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