
- Erstellung von Geschäftsbriefen und Protokollen
- Recherche, Aufbereitung und Pflege von Daten
- Gestaltung von Präsentationen
- Buchführung und Rechnungsbearbeitung
- Terminkoordination und -überwachung
- Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen, Konferenzen, Besprechungen, Tagungen
- Organisation von Dienstreisen
- Betreuung von Kunden
- Aktualisierung und Pflege von Internetpräsenzen

Sie zeigen Lernbereitschaft, Sorgfalt, Motivation und Eigeninitiative und haben gute Kenntnisse
und Fähigkeiten im Umgang mit den MS-Office-Programmen und dem Internet.

Ihre Vorteile bei uns

- vielseitiges Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung
- angenehmes Arbeitsklima in motivierten Teams
- gute Übernahmeperspektiven nach der Ausbildung

Im Rahmen der Ausbildung sind folgende Wahlqualifikationen vorgesehen: „Öffentlichkeitsarbeit
und Veranstaltungsmanagement“ sowie „Assistenz und Sekretariat“. Unsere Arbeit ist geprägt vom Stre-
ben nach bestmöglicher Qualität, optimalem Kundennutzen und -zufriedenheit, absoluter Integrität im 
Geschäftsleben und Innovation in unseren Arbeitsergebnissen selbst.

Wenn Sie das Abitur absolvieren oder über einen soliden Realschulabschluss verfügen, dann freuen wir 
uns über ihre aussagekräftige Bewerbung per Post oder via email.

Jede Karriere beginnt mit einer guten Ausbildung. Starten Sie sofort bei der innos - Sperlich GmbH!

Die innos - Sperlich GmbH ist anerkannter Spezialist für komplexe Managementaufgaben im Zielfeld 
„neue Technologie – neue Märkte“ mit anspruchsvollen Kunden aus Wirtschaft, Großforschung und Poli-
tik. Zu unseren Kernkompetenzen zählen die Leistungsbereiche Business Development, Strategieplanung 
und Innovationsmanagement, Netzwerk- und Clustermanagement, Technologiemarketing/-management 
sowie die Durchführung und Begleitung von Fachkongressen und Messen.

Zur Ergänzung unseres Teams bieten wir zum 01.08.2018 am Standort Göttingen einen Ausbildungsplatz 
zum/zur

Kaufmann/-frau für Büromanagement

Sie unterstützen unser Team bei der

innos - Sperlich GmbH

z.Hd. Anika Barthel 

Bürgerstraße 44/42

37073 Göttingen 

personal@innos-sperlich.de 

www.innos-sperlich.de

Wegbereiter für Innovationen.
Pathfinder for Innovations.


