
Wir bilden ab dem 01. September 2023 aus: 

Kaufmann / -frau für Büromanagement (m/w/d)

Wir sind eine dynamische und erfolgreiche Marketing- und 
Kommunikationsagentur mit Sitz in München.

Wir lieben Marketing und leben unsere Projekte.

Wir begleiten unsere internationalen Kund*innen in allen 
Bereichen der Produkt- und Markenkommunikation, vom 
ersten Konzept bis zur Finalisierung.

Hast du Lust, mit uns die besten Lösungen zu finden und 
gemeinsam mit unseren Partnern neue Wege einzuschlagen?

dynamisch
erfolgreich

international

Damit überzeugst du uns:

■  Mittlerer Schulabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur

■  Gute Kenntnisse in den MS-Office-Programmen Word, 
Excel und PowerPoint

■  Detailverliebtheit und Genauigkeit

■  Organisations- und Kommunikationstalent

■  Freundlicher und proaktiver Umgang, sowohl intern als auch 
im Kundenkontakt

■  Zuverlässig, selbstständig und strukturiert

■  Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Projektarbeit

Das erwartet Dich:

■  Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit

■  Koordination und Organisation von Meetings, Konferenzen 
und Tagungen

■  Bearbeitung von Kundenanfragen bzgl. Aufträgen, Angeboten, 
Rechnungen und Verträgen

■  Planung, Buchung und Abrechnung von Geschäftsreisen

■  Allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation

■  Ansprechpartner für Mitarbeiter*innen zu Fragen des 
Office-Managements

■  Koordination administrativer Abläufe

■  Schnittstelle der Buch- und Rechnungsführung

■  Personalmanagement

Das bieten wir dir:
■  Einen top ausgestatteten Arbeitsplatz

■  Gute Chancen auf Übernahme nach der Ausbildung

■  Ein wertschätzendes Arbeitsklima in einem netten und kollegialen Team

■  Deine Ausbildung wird durch fest zugewiesene erfahrene Kolleg*innen 
permanent gefördert 

■  Team-Events wie z. B. Sommerfest und Weihnachtsfeier

■  Kaffee und Mineralwasser gibt es zur freien Verfügung

Hast du Lust auch ein Teil unseres Teams zu werden?
Sollten wir dein Interesse geweckt haben, dann sende deine Bewerbung 
gern an Carina Gedack: karriere@mds.eu

mds. Agenturgruppe GmbH 
Bunsenstraße 1 

82152 Planegg/Martinsried 
Tel. +49 89 747344-0 

www.mds.eu 


