Die IG Metall ist mit rund 2,2 Mio. Mitgliedern eine der grofiten Gewerkschaften weltweit. Sie
vertritt die Interessen der Beschéftigten in der Metall- und Elektroindustrie, in der Eisen- und
Stahlindustrie, in der Textil- und Bekleidungswirtschaft und in der Holz- und Kunststoffbranche.
Im Non Profit Bereich zahlt sie zu den grofiten Organisationen in Deutschland.

Fiir unsere Geschaftsstelle in Braunschweig suchen wir zum 1. September 2022:

Auszubildende zur Kauffrau / zum Kaufmann
fiir Bliromanagement (m/w/d)
Wabhlqualifikation:
e kaufméannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
e Assistenz und Sekretariat

Du lernst in Deiner dreijdahrigen Ausbildung:

e Planen, Koordinieren und Uberwachen von Terminen

e Kommunikation mit unterschiedlichen Zielgruppen, z.B. Mitgliederbetreuung

e Planung, Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen und Dienstreisen
e Bearbeitung von Rechnungen und weiterem Schriftverkehr

e Den qualifizierten Umgang mit den MS-Office-Produkten und internen Datenbanken

Dein Profil:

e Du hast Freude am Umgang mit Zahlen

e Du bist kommunikationsstark und hast Freude an Mitgliederbetreuung
e Du bringst Spaf und Interesse an Sekretariatsarbeit mit

e Zuverldssigkeit und Lernbereitschaft sind fiir Dich selbstverstandlich
e Du hast mindestens einen guten Hauptschulabschluss

e Du hast Interesse an politischen und gesellschaftlichen Themen

Wir bieten:

e Ausbildungsinhalte in einem spannenden und kollegialen Arbeitsumfeld einer politischen Organisation
e Gezielte Vorbereitung auf deine Abschlusspriifung

e Innerbetriebliche Schulungen und Seminare

e Garantierte Ubernahme nach erfolgreichem Ausbildungsabschluss

o Attraktive Ausbildungsvergiitung und Sozialleistungen

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann bewirb Dich bis zum 06. Mdrz 2022 mit Deinen vollstandigen Bewerbungsunterlagen {iber unser
Bewerbungsportal unter: |G Metall

Wir freuen uns auf Deine Online-Bewerbung.

Ansprechpartnerin:
Garnet Alps

2. Bevollméachtige

IG Metall

GS Braunschweig
Wilhelmstr. 5

38100 Braunschweig
Tel. +49 531480 88 13


https://www.igmetall.de/ueber-uns/karriere/offene-stellen-bei-der-ig-metall/

