Zukunftsgestalterin

Strukturentwicklerin

Dienstleisterin

Die Kieler Wirtschaftsforderung (KiWi) ist die Zukunftsgestalterin, Strukturentwicklerin und Dienstleisterin fir den
Wirtschaftsstandort Kiel. Als 100%ige Gesellschaft der Landeshauptstadt Kiel fordern und begleiten wir bestehende und
neue Unternehmen, nutzen Hochschulpotentiale, betreuen Zukunftsbranchen und vermarkten Gewerbeflachen.
Unser Team setzt alles daran, die Wettbewerbs- und Zukunftsfahigkeit des Wirtschaftsstandortes Kiel zu verbessern.
Starte deinen Weg bei der Kieler Wirtschaftsférderung und gestalte mit uns die Zukunft des Wirtschaftsstandorts Kiel!

Zum 01.08.2026 bieten wir eine

Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fir
Bliromanagement (m/w/d) i vouzeit @o sta./woche) an

Das lernst du bei uns Das bieten wir Dir

Du durchladufst verschiedene kaufmannische Abteilungen « Deine Ausbildungsvergiitung:

und lernst alle wichtigen Biroprozesse kennen. Die Schwer- 1. Lehrjahr: 1.100 €, 2.Lehrjahr: 1.200 € und
punkte Deiner Ausbildung liegen in der Assistenz & Sekreta- 3. Lehrjahr: 1.300 €

riat sowie Offentlichkeitsarbeit & Veranstaltungsmanage-

* Jobrad-Leasin
ment - praxisnah und spannend! g

e Zuschuss zum Deutschland-/Jobticket

Deine Aufgaben sind u.a.: * Zuschuss Hansefit-Modell

« Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung und weiterer * Moderne Arbeitspldtze + digitale Tools
Abteilungen im Biiroalltag * Mobiles Arbeiten nach Absprache

« Organisation von Terminen, Meetings und Reisen * I?erufsschule im Blockunterricht

« Professionelle Kommunikation per Telefon und E-Mail * Ubernahme der Schul-und Materialkosten

« Verwaltung von Dokumenten, Post und Rechnungen * Individuelle Weiterbildungsmaglichkeiten

« Unterstiitzung bei der Erstellung von Berichten, * Engagiertes, wertschdtzendes Team
Statistiken und Auswertungen « Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege

« Mitarbeit bei bereichsiibergreifenden Projekten und « eine abwechslungsreiche Ausbildung mit
Veranstaltungen Eigenverantwortung und spannenden Projekten

Das bringst Du mit

Du hast mindestens die Mittlere Reife oder einen vergleichbaren Schulabschluss. Entscheidend ist nicht Deine Zeugnisno-
te, sondern dass Du verantwortungsbewusst, zuverlassig und engagiert bist. AuRerdem bringst Du ein gutes Gespur fir
organisatorische Abldaufe mit und idealerweise erste Grundkenntnisse in MS Office. Ein sicheres und freundliches Auftre-
ten ist fur Dich selbstverstéandlich. Du arbeitest sorgfaltig, bist kommunikativ und hast SpalR daran, im Team gemeinsam
Ziele zu erreichen. Wenn Du gerne mit anpackst und Herausforderungen motiviert angehst, passt Du perfekt zu uns!

Wir betonen, dass bei uns alle Menschen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung - gleichermafien willkommen sind. Dein Weg
zu uns beginnt ganz unkompliziert. Bewirb Dich jetzt,indem Du uns ein kurzes Motivationsschreiben, Deinen Lebenslauf
und Dein aktuelles Zeugnis zusendest. Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!

Wissenschaftspark Kiel

Fraunhoferstrafle 2-4 Deine Ansprechpartnerin:
24118 _KIG..‘l ) Nancy NienaR
www.kiwi-kiel.de T 0431.2484-211

KiWi, Kieler Wirtschaftsférderungs- karriere@kiwi-kiel.de
und Strukturentwicklungs GmbH




