BERLINER

Die Berliner Energieagentur GmbH ist ein international tatiges Energie-
dienstleistungsunternehmen des Landes Berlin, der Vattenfall Europe Warme AG, der
GASAG und der KfW Bankengruppe. Als innovativer Partner von Industrieunternehmen
und Gewerbebetrieben, Wohnungs- und Gebdudewirtschaft sowie der o6ffentlichen
Hand, erschlieRen wir Energieeinsparpotentiale {iber Beratungs- und Management-
konzepte sowie durch eigene Investitionsvorhaben.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum 1. September 2012 eine/n

Auszubildende/n zur/zum Biirokauffrau/-mann

Im Laufe lhrer Ausbildung werden Sie aktiv in die betrieblichen Abldaufe mit
einbezogen. Sie lernen unsere verschiedenen Bereiche kennen, z. B. das Finanz- und
Rechnungswesen, das Personalwesen, in denen Sie sich unterschiedlichstes
Praxiswissen und Erfahrungen aneignen werden. Von der Erfassung von Belegen {iber
Rechnungsbuchungen bis hin zu Terminvereinbarungen fiir Meetings und
Vorstellungsgesprdche ist alles dabei, was Sie fiir Ihr spateres Berufsleben brauchen.
Dabei kommt auch der Kontakt zu Partnern unseres Unternehmens nicht zu kurz.

Zur Wahrnehmung dieser Aufgaben verfiigen Sie tiber:

= einen guten bis sehr guten mittleren Schulabschluss, idealerweise Abitur
= eine gute Allgemeinbildung

= gute Deutsch- und Englischkenntnisse

= ausgepragtes Zahlenverstandnis

= [Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhdngen und Buchfiihrung
= eine schnelle Auffassungsgabe sowie Engagement

= erste Kenntnisse im Umgang mit MS-Office- und Internetanwendungen

Als modernes Dienstleistungsunternehmen mit einem wachsenden Team hoch
motivierter Mitarbeiter/-innen bieten wir Ihnen eine qualifizierte, praxisorientierte und
vielseitige Ausbildung.

Wenn Sie (ber ein besonderes Interesse am Klimaschutz und {iber eine hohe
Teamfdhigkeit verfiigen, es lhnen Spaf’ macht, sich mit Zahlen zu beschéftigen und
wirtschaftliche Zusammenhdnge zu durchdenken, dann richten Sie Ilhre
Bewerbungsmappe auf dem Postweg an:

Berliner Energieagentur GmbH, Frau Doreen Laege
Franzosische Strafle 23, 10117 Berlin

Eine Riicksendung von Bewerbungsunterlagen erfolgt nur gegen Ubermittlung eines
frankierten Riickumschlags.
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