Die PM2 GmbH ist ein mittelstandisches Ingenieur- und Architekturbiro in Minchen und Frankfurt
am Main und sucht zur Verstarkung des Teams flr das Ausbildungsjahr 2020 eine/n junge/n
Auszubildende/n (m/w/d) als Kauffrau/ Kaufmann fir Biromanagement in Miinchen.

Ausbildung zur Kauffrau / Kaufmann fur
Blromanagement (m/w/d)

Ihre Aufgaben: Ihr Profil:

e Organisation & Durchfuihrung e Mittlerer Bildungsabschluss oder Abitur
burowirtschaftlicher sowie auftragsbezogener Verantwortungsbewusstsein, Motivation
Ablaufe _ und Lernbereitschaft

¢ Ubernahme von Sekretariat- und e Team- und Kommunikationsfahigkeit

Assistenzaufgaben, Koordination von
Terminen

e Projektmanagement

¢ Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
und Veranstaltungen

¢ Interne sowie externe Kommunikation
¢ Dokumentenablage
e Selbststandiges Arbeiten

¢ EDV-Grundkenntnisse (MS Office,
Word, Excel, etc.)

¢ FlieRend Deutsch in Wort und Schrift

Warum zu PM2?

Es erwartet Sie eine vertrauensvolle, interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit in einem
angenehmen Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien. Auf3erdem bieten wir Ihnen bei erfolgreichem
Abschluss der Ausbildung die Ubernahme in eine Festanstellung mit Zukunftsperspektive sowie
die Forderung lhrer fachlichen und persénlichen Entwicklung.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an ausbildung@pmzwei.com.
Nach Prifung Ihrer Bewerbungsunterlagen setzen wir uns mit lhnen umgehend in Verbindung.

Fur Fragen oder weitere Informationen steht Ihnen Frau Karolin Pflugradt zur Verfligung.
Telefon: +49-89 416178380 bzw. tiber die Homepage: www.pmzwei.com

PM2 GmbH Lerchenauer StralRe 168 80935 Miinchen
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