Gestalte mit uns
den Wandel!

Wir suchen Dich —

IMAP

fiir eine Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir
Buromanagement

Standort: Dusseldorf. Starttermin: 01.08.2023.

Wir machen Behdrden und Unternehmen fit fur die Zu-
kunft, indem wir sie in Veranderungsprozessen auf den
gesellschaftlichen Wandel einstellen. Wir beraten Fach-
und Fihrungspersonal, Teams sowie Organisationen auf
nationaler und internationaler Ebene. Mit unserer syste-
mischen Arbeitsweise setzen wir auf Verdnderungen, die
am Potenzial der Individuen und Organisationen anset-
zen. Im Vordergrund steht dabei immer, dass sich der
Mensch im kulturellen Kontext seines Arbeitsplatzes
wohlfihlt.

IMAP waéchst! Deshalb suchen wir Auszubildende, die
mit uns Veranderungen menschlich gestalten wollen.

An unseren Standorten in Berlin oder Dusseldorf erwar-
tet Dich eine offene und innovative Unternehmenskul-
tur, die auf den Prinzipien der gemeinschaftlichen
Gestaltung aufbaut. Das bedeutet, dass wir starke Einzel-
spieler sind, die am liebsten in Teams arbeiten; dass wir
an einem Strang ziehen und unsere Arbeitszeit selbst
einteilen; dass wir in kleingliedrigen Strukturen arbeiten
und uns zu unternehmens-weiten Entscheidungen regel-
malig austauschen. Darlber hinaus finden regelmaRige
unternehmensweite Events statt — von Spieleabenden
bis Segeltorns. Klingt gut? Wir freuen uns auf Deine Be-
werbung!

Mach dich bereit fiir eine Veranderung

Wahrend Deiner dreijahrigen Ausbildung bei IMAP wirst

Du in den folgenden Bereichen eingesetzt:

e Administration: Du Ubernimmst allgemeine Tatigkei-
ten des Bliromanagements. Dazu gehort z.B. die Ver-
waltung des Fuhrparks, die Beschaffung von
Blromaterial sowie die Vor- und Nachbereitung von
Veranstaltungen.

e Rechnungswesen: Du unterstitzt die vorbereitende
Buchhaltung.

» Reisemanagement: Du tatigst die Reiseplanung/-bu-
chung fur Kolleg:innen.

» Personalmanagement: Du unterstitzt die Personal-
verwaltung und das Recruiting.
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Handbuch Kollegiales Teamcoact

Schmid/Akca/Barwig - Gesellschaft gemeinsam ge
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Bring etwas Neues mit: Dich

e Du hast die Fachhochschulreife oder die allgemeine
Hochschulreife erfolgreich erworben.

e Du zeichnest Dich durch Sorgfalt, Genauigkeit und
Flexibilitat aus und Dir liegt eigenstandiges, struktu-
riertes und selbstverantwortliches Arbeiten.

e Du verflgst Uber ein hohes MalR an Verantwor-
tungsbewusstsein und Organisationstalent.

e Du hast eine hohe Auffassungsgabe, um dich zlgig
in wechselnde Aufgabenstellungen einzuarbeiten.

Wir geben Dir unser Bestes

o Eine Beschéftigung mit Sinn, die den gesellschaftli-
chen Fortschritt aktiv vorantreibt.

e Eine familidre und werteorientierte Arbeitsat-
mosphdre mit kurzen Kommunikationswegen.

« Ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabenge-
biet in einem lebendigen, interkulturellen Unterneh-
mensumfeld mit Duz-Kultur.
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e Du bist kommunikationsstark, hast Interesse am
Kontakt mit Kunden und zeichnest Dich durch ein
dienstleistungsorientiertes Denken aus.

e Du verfligst Uber eine sehr gute schriftliche Aus-
drucksweise.

» |dealweise konntest Du bereits Erfahrung mit dem
MS-Office-Paket sammeln.

e Ein attraktives Arbeits- und Lernumfeld mit flachen

Hierarchien, in dem sich jede:r einbringen kann und
genau die Unterstltzung erhélt, die individuell beno-
tigt wird.

e Betreuung durch erfahrene Kolleg:innen.

Bei Interesse freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen. Bitte gebe da-
bei die Kennziffer IPO Admin 23/04 an.

Unsere Standorte
IMAP GmbH
Cantadorstralie 3
40211 Dusseldorf

+49 (0)211-513 69 73-0
info@imap-institut.de

10999 Berlin

Dresdener StralRe 15

+49(0)211-513 69 73-0
info@imap-institut.de

Bitte  teile uns auch mit, wo Du auf

unsere Stelle aufmerksam geworden bist. Sende Deine
Bewerbung und mogliche Ruckfragen gerne an Jana
Baldauf: jobs@imap-institut.de.
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