PRONOMEN®

PR & PRONIIKTKOMMIINIKATION

Wir von der Pronomen GmbH & Co. KG Ubernehmen die PR fir Unternehmen und Marken aus
den unterschiedlichsten Branchen. Konkret heif3t das: Wir machen Pressearbeit, kimmern uns
um Website-Inhalte und Social-Media-Accounts, kreieren Magazine, Werbung, Newsletter und
vieles mehr. Logisch, dass unser Alltag deshalb immer besonders abwechslungsreich ist.
Gleichbleibend gut sind die Stimmung im Team und die Atmosphare bei uns im Agenturhaus im
Kblner Stden. Und weil Kreativitdat und Abwechslung auch organisiert und verwaltet werden
wollen, freuen wir uns auf dich als

Auszubildende/r Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)
Start: 1. August 2025

Das erwartet dich bei uns:

In den drei Jahren deiner Ausbildung wirst du zum Profi in bUrowirtschaftlichen Ablaufen, in
organisations- und personalbezogenen sowie buchhalterischen Aufgaben, Assistenz sowie
Sekretariat. In der Praxis bedeutet das zum Beispiel:

¢ Kommunikation: Wir machen dich fit darin, Dinge auf den Punkt zu bringen, ob
personlich, am Telefon, per Mail oder Brief, mit Kunden, Gasten oder Dienstleistern.

e Projektorganisation: Du lernst, kleinere und groRere Projekte unter zeitlichen, finanziellen
und personellen Aspekten zu planen und durchzufthren.

e Rechnungs- und Finanzwesen: Mit allen relevanten Buchhaltungsvorgangen machen wir
dich vertraut.

e Nach und nach Gbernimmst du eigene Aufgabenbereiche und entwickelst dich zu einer
zentralen Ansprechperson in unserer Agentur.

Das bringst du mit:

e Du hast einen guten mittleren Bildungsabschluss oder Abitur.

¢ Im Umgang mit PCs, insbesondere mit dem MS-Office-Paket, hast du schon eine gewisse
Routine und du bewegst dich sicher im Internet. Auch mit Zahlen und Worten gehst du
souveran um.

e Du arbeitest immer sorgfaltig und ldsungsorientiert, bist aufmerksam und hilfsbereit und
kannst offen auf Menschen zugehen.

e Einen FUhrerschein der Klasse B und Erfahrung im Autofahren bringst du ebenfalls mit.

Das bieten wir dir:

e Burokaufleute gibt es in nahezu jeder Branche. Unsere ist vielfaltig, am Puls der Zeit und
menschennah, kurzum: ein spannender Ort zum Lernen.

e Unser kleines Team unterstutzt dich in deiner Ausbildung sehr intensiv.

e Dein Berufsschulunterricht findet in KéIn statt. Mit dem Azubiticket bist du
umweltfreundlich mobil.

e Dein Arbeitsplatz ist modern ausgestattet und der Umgangston immer wertschatzend
und konstruktiv.

Hast du Lust auf eine kaufmannische Ausbildung in einem kreativen Team? Daniela Preul3,
unsere Ausbilderin, freut sich auf deine digitale Bewerbung. Fur Rickfragen erreichst du sie unter
wilkommen@pronomen.de oder 0221 940812-18.
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