WIR SUCHEN DICH!

Ausbildung Burokauffrau/-mann

WIR SUCHEN

eine/n motivierte/n Auszubildende/n (m/w/d)
fur den Ausbildungsberuf Burokauffrau/-mann fur unser

Team mit spannenden Marketingaufgaben.

DEINE AUFGABEN

» Allgemeine BUro- und Verwaltungstatigkeiten
» Bearbeitung von Posteingang und Postausgang

» Telefon- und E-Mail-Korrespondenz mit Kunden und
Geschaftspartnern

» UnterstUtzung bei der Erstellung von Rechnungen,
Angeboten und Auftragen

» Organisation von Terminen und Meetings
» Mitwirkung bei Marketingaktivitaten wie z. B.:
Social Media Beitrage mitgestalten
Einfache grafische Aufgaben (z. B. Flyer, Poster)
Mitarbeit bei Newsletter-Aktionen
Unterstutzung bei Promotion-Aktionen oder Events

DEINE QUALIFIKATIONEN
» Mindestens guter Schulabschluss
(z. B. Realschule oder hoher)

» Interesse an kaufmannischen und organisatorischen
Aufgaben

» Kreativitat und Interesse an Marketing- und
Kommunikationsinhalten

» Sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen
(Word, Excel, Outlook)

» Gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

» Teamorientierung, Zuverlassigkeit und selbststandige
Arbeitsweise

WIR BIETEN

» Eine qualifizierte Ausbildung mit abwechslungsreichen
Aufgaben

» Maoglichkeit zur internen Weiterentwicklung und
Mitwirkung an echten Projekten

» Ein unterstUtzendes und motiviertes Team
» Schulische und betriebliche Begleitung / Betreuung
» Moglichkeit, Marketing-Erfahrungen zu sammeln

» Gute Ubernahmechancen bei erfolgreichem
Abschluss

OPTI

health consulting

!
UNSERE BENEFITS

Finanzen & Sicherheit

» Attraktive
Ausbildungsvergutung

» Vermogenswirksame
Leistungen

Weiterentwicklung

» Praxisnahe Weiterbildung
» Mentoring

» Ubernahme- und
Karrierechancen

Gesundheit

» Jobrad
» Hansefit (bzw. Firmenfitness)

Extras im Alltag

» Kostenlose Getranke
» Team-Events

INTERESSE??

Dann freuen wir uns auf deine
aussagekraftige Bewerbung
zum Ausbildungsstart 2026.

Bitte sende:

» Anschreiben

» Lebenslauf

» Letztes Schulzeugnis

per E-Mail an:

Daniel Kraft
kraft@opti-hc.de

OPTI health consulting GmbH
Eckernfoérder StraBBe 42 | 24398 Karby
Tel. 04644 - 95 89 00 | www.opti-hc.de



