“V HANDWERK

KREIS COESFELD

\‘ WESTMUNSTERLAND

Die Kreishandwerkerschaft Coesfeld
selbststandigen Handwerks und handwerksahnlichen Gewerbes

ist die serviceorientierte Interessenvertretung des
im Kreis Coesfeld.

Gemeinsam mit den angeschlossenen Innungen vertreten wir rund 1.700 Mitgliedsbetriebe
mit etwa 15.000 Beschaftigten. Als Kdrperschaft des éffentlichen Rechts verstehen wir uns als
moderner Dienstleister fur unsere Mitgliedsbetriebe. Unser Ziel: das Handwerk in der Region
zu starken, Innovation zu fordern und Zukunftsperspektiven zu schaffen.

STARTE DEINE KARRIERE!

Ausbildung Kauffrau /-mann fiir Bliromanagement (m/w/d)

DEINE AUFGABEN

Organisationstalent: Du planst Termine, koordinierst Ablaufe und behaltst den
Uberblick.

Kommunikation: Du pflegst einen intensiven Kontakt zu unseren Innungsbetrieben
und unterstutzt das Team bei der Bearbeitung verschiedener Angelegenheiten.
BUroorganisation: Du bist verantwortlich fUr die Bearbeitung des Schriftverkehrs und die
Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen.

Eigenverantwortung: Die Planung, Bearbeitung und Organisation von verantwortungsvollen
Aufgaben gehoren zu deiner Ausbildung, sowohl selbststandig als auch im Team.

Digitale Kompetenz: Du arbeitest mit MS-Office und anderen digitalen Tools.

DAS BRINGST DU MIT

DARAUF KANNST DU DICH FREUEN:

Mittlere Reife: Du hast die Schule mit der mittleren Reife abgeschlossen oder stehst kurz vor
deinem Abschluss.

Planung und Organisation bereiten dir Freude, dabei arbeitest du sorgfaltig und genau.
Kommunikationsstarke und Aufgeschlossenheit zahlen zu deinen Starken.

Du hast Freude am Umgang mit verschiedenen Kommunikationsmitteln und suchst eine
abwechslungsreiche Beschaftigung

Du hast Interesse an digitalen Tools und modernen Arbeitsmethoden.

S B
Flexible Arbeitszeiten Abwechslungsreiche Einsatze in

L verschiedenen Abteilungen und Ubernahmeperspektive
nach Tarif nach Gleitzeitmodell Veranstaltungen nach der Ausbildung

Attraktive Verglitung

Klingt spannend?
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!
Kreishandwerkerschaft Coesfeld | 02541 9456 O
info@kh-coesfeld.de



