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Stellenausschreibung

Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d)
Veröffentlichungsdatum: 19.09.2024
Art der Stelle: Vollzeit
Rechtsform: GmbH & Co. KG
Standort: Erkrath

Du suchst nach einer kaufmännischen Ausbildung, die mehr ist als nur Zahlen und
Büroarbeit? Bei uns erwartet Dich eine Ausbildung, die Abwechslung, Verantwortung
und die Chance auf persönliches Wachstum bietet. Egal, ob Du gerade Deinen
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Schulabschluss in der Tasche hast oder aktuell am Studium zweifelst und einen neuen
Weg suchst – bei der matrix Gruppe kannst Du Deinen Start in die Berufswelt wagen
und die Zukunft aktiv mitgestalten!
In unserer familiären und wertschätzenden Arbeitsumgebung wirst Du Teil eines
Teams, das sich für gesellschaftliche Projekte einsetzt und insbesondere MINT-Bildung
in NRW fördert. Du erhältst nicht nur Einblicke in das Finanzwesen, sondern wirst auch
aktiv in Projekte eingebunden, die einen echten Mehrwert schaffen. Hier kannst Du
Dich und Deine Ideen einbringen!

Was erwartet dich?
Direkte Einbindung in Projektarbeiten rund um MINT-Bildung und Berufliche
Orientierung
Aktive Mitarbeit in der Buchhaltung und allgemeinen Büroorganisation
Organisation und Durchführung von Veranstaltungen
Mitarbeit im matrix-Lab
Technische und inhaltliche Auswertung von Teilnehmendenbefragungen (mit
Unterstützung von KI)
Unterstützung bei spannenden Projekten und im Tagesgeschäft
Kundenkontakt und Pflege unserer Datenbanken

Das bieten wir
Eine abwechslungsreiche Ausbildung mit spannenden Aufgaben,
in der Du schnell Verantwortung übernehmen kannst
Ein offenes Team, das sich auf Augenhöhe begegnet
Mitarbeit an Projekten mit gesellschaftlichem Mehrwert
Faire Vergütung und familienfreundliche Arbeitsbedingungen
Einen Arbeitsplatz in einem modernen, inhabergeführten Unternehmen mit
einem tollen Team
Möglichkeit der Verkürzung der Ausbildungsdauer

Das bringst du mit
Du hast (Fach-)Abitur, oder bist Studienaussteiger:in und suchst deinen Weg in
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den Berufseinstieg
Du arbeitest gerne im Team und bringst eine offene, tolerante Haltung mit
Organisation liegt Dir im Blut und Du behältst immer den Überblick
Erste Erfahrungen mit Microsoft Office sind von Vorteil – den Rest bringen wir Dir
bei!

Über matrix

matrix ist eine Dienstleistungsgruppe mit zwei Unternehmen, der matrix GmbH & KG,
in der gemeinwohlorientierte Projekte vornehmlich für die öffentliche Hand, aber auch
für Stiftungen und Unternehmen umgesetzt werden sowie der matrix gGmbH, in der
gemeinnützige Projekte für ähnliche Projektpartner:innen bearbeitet werden. Der
inhaltliche Hauptfokus unseres Teams mit rund 70 festen Mitarbeitenden liegt auf der
Kompetenzentwicklung. Diese bearbeiten wir in unseren beiden Marktbereichen
Unternehmensberatung und Agentur. Wir sind ein vor 40 Jahren gegründetes,
eigentümergeführtes Unternehmen mit Sitz auf dem Rittergut Haus Morp in Erkrath
bei Düsseldorf sowie weiteren Standorten in Deutschland.

Weitere Informationen findest Du unter: www.matrix-gruppe.de/ueber-uns

Mehr über das Projekt zdi.NRW kannst du hier erfahren: www.zdi-portal.de

Ausbildungsvergütung:
1. Lehrjahr: 1.000 Euro
2. Lehrjahr: 1.100 Euro
3. Lehrjahr: 1.250 Euro

Interesse?
Bitte schicke Deine vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (insb.
Lebenslauf und Zeugnisse) per E-Mail an
Herrn Fabio Mancarella (mancarella@matrix-gruppe.de). 
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