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InterLog Management ist auf Beratungsdienstleistungen im Umfeld der operativen Logistik spezialisiert. Im Vorder-

grund steht dabei die Analyse, Konzeption, Optimierung, Implementierung sowie die Inbetriebnahme neu entwickel-

ter Logistikprozesse und Logistiksystemen und deren Überführung in zukunftsfähige, moderne und kundenorientierte 

Supply Chain-Konzepte und Logistik-Gesamtlösungen. Dabei berücksichtigen wir konsequent Thematiken wie In-

dustrialisierung / Digitalisierung 4.0. 

 

Ausbildung zum Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) für den Standort Dortmund 

zum 01.08.2019 

DIESE AUSBILDUNGSSCHWERPUNKTE ERWARTEN SIE BEI UNS:  

• Sie erlangen Kenntnisse in kaufmännisch-verwaltenden und organisatorischen Tätigkeiten  

• Sie erlenen alle berufsrelevanten Arbeitsabläufe im Sekretariat und übernehmen die Kommunikation am Telefon 

• Übernahme von schriftlichen Korrespondenzen in Deutsch und Englisch  

• Mitwirkung bei der Sicherstellung einer reibungslosen Betriebsorganisation  

• Unterstützende Vorbereitung der Spesen und der anschließenden Lohnabrechnung  

 

IHRE STÄRKEN UND QUALIFIKATIONEN:  

• Abgeschlossene Schulausbildung (Fachhochschulreife oder Abitur) mit guten Noten in Deutsch und Mathematik 

• Hohe Motivation und Spaß an kaufmännisch-verwaltenden und organisatorischen Tätigkeiten  

• Hohes Maß an Lernbereitschaft, Eigeninitiative und Flexibilität 

• Gute Team- und Kommunikationsfähigkeiten 

• Grundkenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen Word, Excel und Power Point  

• Deutsch und Englisch in Wort und Schrift 

WIR BIETEN IHNEN:  

Bei uns erleben Sie Gestaltungsfreiraum und zeitgemäße Anstellungsbedingungen. Flexible Arbeitszeiten, interne 

sowie auch externe Weiterbildungsmöglichkeiten und ein äußerst interessantes und vielseitiges Betätigungsfeld 

zeichnen die InterLog Management GmbH aus. Unsere Büros laden durch die moderne und professionelle Infra-

struktur mit ergonomischen Arbeitsplätzen und den neusten Office-Anwendungen zum Arbeiten ein.  

Kostenlose Getränke sowie frisches Obst stehen täglich für Sie bereit. Unser sehr gutes Betriebsklima in einem 

jungen Team wird nicht nur allein durch die regelmäßigen Mitarbeiterevents, durch den kulturellen Austausch der 

länderübergreifenden Projektzusammensetzung, sondern auch durch Werte wie Vertrauen, Verantwortung und In-

tegrität gestärkt.  

InterLog Management bietet Ihnen zudem die Möglichkeit, Ihren Arbeitsalltag entlang Ihrer Mandate sowie in Ab-

sprache mit Ihrem Projektteam mit einer hohen Eigenständigkeit zu planen und die Mandate bzw. Projekte pragma-

tisch und mit hohem Praxisbezug abzuwickeln.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen ausschließ-

lich per E-Mail an: karriere@interlog-management.com. 

Ihr Ansprechpartner: 

InterLog Management GmbH 
Otto-Hahn-Straße 27 
44227 Dortmund 
Kristin Dittmar 
Tel: +49 231 95016618 
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