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Die Dienstleistungsgesellschaft Nauen mbH (DLG) erbringt als kommunaler Dienstleister diverse
Leistungen im Auftrag der Stadt Nauen. Das aufstrebende Mittelzentrum Nauen, mit ca. 20.000
Einwohnern, mitten im Havelland gelegen, vereint stadtisches Altstadtflair mit der Nahe zur Natur.

Die DLG bietet:

Ausbildung als Kaufmann / Kauffrau fur Biromanagement (m/w/d)

Deine Aufgaben:

Unterstltzung bei der Buroorganisation und Verwaltung
Bearbeitung von Kundenanfragen und -auftragen

Erstellung von Geschéaftsbriefen und Prasentationen

Planung und Organisation von Meetings und Veranstaltungen
Durchfihrung von Recherchen und Datenanalysen
Unterstitzung des Teams im Tagesgeschaft

Dein Profil:

Abitur, Fachabitur oder guter Realschulabschluss

Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik

Interesse an kaufmannischen Aufgaben und organisatorischen Tatigkeiten
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Eigeninitiative

Gute Kommunikationsfahigkeiten und Erfahrungen mit MS Office

Wir bieten:

Eine umfassende und praxisorientierte Ausbildung

Ein angenehmes Arbeitsklima und ein engagiertes Team

Moglichkeiten zur personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Flexible Arbeitszeiten und eine attraktive Ausbildungsvergutung

Unterstiitzung bei der Priifungsvorbereitung und Ubernahmechancen nach erfolgreichem
Abschluss

Kostenlose Getranke wie Wasser, Kaffee und Tee

Kostenfreie Jahreskarte fur das Stadtbad Nauen

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben und Sie Teil unseres Teams werden mdchten, senden Sie
bitte Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

Dienstleistungsgesellschaft Nauen mbH
Geschaftsfuhrung
Zu den Luchbergen 20
14641 Nauen

bewerbung@dig-nauen.de

Bitte beachten Sie: Wir senden grundsatzlich keine Bewerbungsunterlagen zurlick. Legen Sie deshalb bitte Kopien bei. Diese werden nach Abschluss
des Verfahrens datenschutzkonform vernichtet. Sollten Sie die Bewerbungsunterlagen zurlickhaben wollen, fiigen Sie bitte einen ausreichend
frankierten Rickumschlag bei. Bewerbungskosten werden nicht erstattet.



