Ausbildung zur Kaufmann/-frau — Burokommunikation

Die IPC (Internationale Projekt Consult GmbH) ist ein internationales Beratungsunternehmen mit Sitz in Frankfurt am
Main, das 1980 gegriindet wurde.

Der Schwerpunkt unserer Tatigkeit liegt in der Beratung und institutionellen Weiterentwicklung von Banken in
Transformationsékonomien und Entwicklungslandern.

Die IPC hat 80 Mitarbeiter, davon sind ca. 65 langfristig im Ausland tatig. In unserer Zentrale im Frankfurt arbeiten etwa
15 Mitarbeiter: die Geschaftsfiihrung, die Finanz- und Personal-Verwaltung und Fachpersonal zur Betreuung der
Auslandsprojekte.

Wir bieten ab 1.9.2010 eine 2 bis 3 jahrige Ausbildungsstelle als Kaufmann/-frau fir Birokommunikation an.

Voraussetzungen:
e Hochschulreife bzw. sehr gute Mittlere Reife.
sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch,
gute Englischkenntnisse und weitere Sprachen sind von Vortell,
gute PC-Kenntnisse, inshesondere Office Anwendungen,
Freude am Umgang mit Menschen, freundliches und engagiertesAuftreten,
Organisationstalent,
hohe Lernbereitschaft und Selbstorganisation

Tatigkeits-/Ausbildungsgebiete:
e Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

e Burokommunikationstechniken, Textverarbeitung
e Bilrowirtschaft und -organisation
e Personalwesen
e Rechnungswesen
Arbeitsort:

e Frankfurt am Main, keine Reisetatigkeit,
e sehr verkehrsgiinstig gelegen (U1,2,3)
e Berufsschule ist in Frankfurt

Arbeitszeit:
e Vollzeit (40 Wochenstunden)

Bewerbungsunterlagen:

Anschreiben

Lebenslauf

letzte zwei Schulzeugnisse

ggf. Praktikumsnachweis / Nachweis Sprachkenntnisse

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung, bitte senden Sie ihre Bewerbungsunterlagen ausschlieRlich per Email an:
personal@ipcgmbh.com

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an:
IPC GmbH

Frau Andrea Wollenberg oder Esther Vogt
Falkensteiner Str.77

60322 Frankfurt

Tel: 069/90501880
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