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Die Verkehrsgesellschaft Oberhessen mbH (VGO) organisiert den &ffentlichen Personennahverkehr (OPNV) in Kooperation mit dem Rhein-Main-Ver-
kehrsverbund (RMV) in den Landkreisen GieBen, Vogelsberg und Wetterau. Die VGO hat ihre Hauptverwaltung in Friedberg und betreibt Geschafts-
stellen in Alsfeld und GieBen — die Néhe zu unseren Kunden erreichen wir durch die RMV-Mobilitatszentralen in Alsfeld, Friedberg und GieBen.

Ab September 2022 bieten wir an: In unserer Zentrale in Friedberg und am Standort in Alsfeld je einen

Ausbildungsplatz - Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement

Als Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Biiromanagement (m/w/d) stehen Sie im Mittelpunkt vielfaltiger
Biiro- und Geschaftsprozesse und tibernehmen organisatorische und kaufménnische Aufgaben in
verschiedensten Abteilungen.

Mégliche Aufgabenbereiche in unserem Unternehmen kdnnen sein:

e Unterstiitzen der verschiedenen kaufmannischen Abteilungen im Tagesgeschéft

¢ Projektbezogenes Arbeiten

Schriftliche und telefonische Korrespondenz sowohl mit Kollegen als auch mit Kunden
und Geschaftspartnern

Erstellen von Prasentationen

Koordinieren von Terminen und Vorbereiten von Besprechungen

Unterstiitzung unserer RMV-Mobilitatszentralen in Alsfeld oder in Friedberg

Ihr Profil

¢ Abgeschlossene Schulausbildung (erweiterter Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur)
mit mindestens befriedigendem Notendurchschnitt

e |dealerweise erste praktische Erfahrungen im kaufmannischen Bereich,
z. B. durch Schnuppertage, Praktika o. &.

¢ Spall am Umgang mit digitalen Medien, insbesondere mit
Microsoft Office (Word, Excel, oder Online-Konferenztechniken)

e Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten und gutes Gesplir fiir Zahlen

¢ Offenheit, ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und keine Scheu mit anderen Menschen
in deutscher oder ggf. englischer Sprache in Kontakt zu treten

e Gutes Ausdrucksvermogen und Serviceorientierung

¢ Organisationstalent sowie eigenstandige und sorgfaltige Arbeitsweise

e Motivation neue Themen zu erlernen und Mut, neue Wege zu gehen

Unser Angebot
¢ 30 Urlaubstage pro Jahr sowie eine attraktive Aushildungsvergiitung
e Schiilerticket Hessen mit verbundweiter Nutzung im RMV-Gebiet

Sind Sie interessiert?

Bitte bewerben Sie sich fiir einen Ausbildungsbeginn im September 2022 bis spatestens 11.07.2022
mit folgenden Unterlagen

¢ Anschreiben

Lebenslauf

Kopie der letzten zwei Schulzeugnisse

Evtl. Bescheinigungen zu Praktika o.4.

Senden Sie hre Bewerbung bitte an:

VGO Verkehrsgesellschaft Oberhessen mbH
- Geschéftsfiihrung -
Hanauer StraBe 22, 61169 Friedberg

oder per Mail an bewerbung@vgo.de

Wir bitten Sie, Zeugnisse und weitere Anlagen nur in Kopie vorzulegen, v O ‘

da diese nach Abschluss des Verfahrens nicht zuriickgesandt werden.

Fur Auskiinfte stehen wir lhnen unter Tel.: 06031 16609-0 zur
Verfligung. Weitere Informationen Gber uns: www.vgo.de Verkehrsgesellschaft Oberhessen mbH




