MIT BIETET AUSBILDUNGSPLATZ
KAUFFRAU/KAUFMANN FUR

MACH MIT BEI DER MIT!
ANSTELLUNG AB FEBRUAR 2019

Das sind wir
Wir sind der Bundesverband der Mittelstands- und Wirtschaftsvereinigung der CDU/CSU (MIT). Wir
sind eine parteipolitische Vereinigung von CDU und CSU, haben rund 25.000 Mitglieder und sind
foderal organisiert. Wir werben fiir die Grundsdtze der Sozialen Marktwirtschaft und geben Anst6Re
fur eine moderne ordnungspolitische Politik. Wir gestalten die Politik direkt mit. Viele unserer
Mitglieder sind Mandatstrédger in Parlamenten - von der Kommune {iber die Lander bis hin zum
Deutschen Bundestag und zum Europdischen Parlament.

Du wirst neben den allgemeinen Grundlagen der Ausbildung in folgenden Arbeitsbereichen
intensiv ausgebildet:

Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

(Buchhaltung als 3. Wahlqualifikation)

Du hilfst mit, den gesamten Buroalltag zu organisieren, kiimmerst dich um den Schriftverkehr, verfasst
und verschickst Geschaftsbriefe, planst und erstellst Termine, bearbeitest die eingehende Post, schreibst
Rechnungen, organisierst Geschaftsreisen, empfangst Besucher und Kunden und assistierst bei
Besprechungen, wo du beispielsweise das Protokoll schreibst. Du planst im Team Veranstaltungen und
lernst dabei auch wirtschaftliche und rechtliche Aspekte zu berticksichtigen und wie wir uns in der
AuBendarstellung gut prasentieren. Wenn Deine Noten wahrend der Ausbildungszeit sehr gut sind,
kannst Du auch in einer dritten Wahlqualifikation in die Buchhaltung eingearbeitet werden.

Du lernst beispielsweise auch, wie Serienbriefe oder individuelle Schreiben aufgesetzt werden und die
EDV, also Programme wie Word, Excel oder PowerPoint, angewendet wird.

Unsere Anforderungen
MSA oder Abitur
gute bis sehr gute Noten in den Schulfachern Deutsch und Mathematik
sehr gute Allgemeinbildung
unbedingte Lernbereitschaft
Kenntnisse in MS-Office

Wir bieten
3-jahrige Ausbildung zur Kauffrau/ zum Kaufmann fur Biromanagement

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine E-Mail-Bewerbung mit einem Motivationsschreiben, tabellarischem
Lebenslauf und Zeugnissen an seeger@mit-bund.de.
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