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Ausbildung zur/m 
 

Bürokauffrau/mann oder Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation 
 

Die LearnBiz.com GmbH ist im Wachstumsmarkt Weiterbildung tätig. Mit Sprachenmarkt.de betrei-
ben wir ein Portal rund um das Thema „Sprachen lernen“. Wir pflegen eine der weltweit umfangreich-
sten Datenbanken für anerkannte Sprachschulen. Außerdem leiten wir das größte private Testzentrum 
in Süddeutschland für den TOEFL- und TOEIC-Test. 
 

Ein/e Auszubildende/r wird bei uns direkt in die Arbeitsabläufe integriert und erhält nach kurzer Ein-
arbeitungszeit ihre/seine eigenen Projekte und Aufgaben. Wir bilden weit über den Lehrplan hinaus 
aus. Die beiden Ausbildungsberufe, wobei Sie wählen dürfen, geben uns dafür am meisten Spielraum. 
 

Da wir internationalisieren wollen, legen wir großen Wert auf ausbaufähige Sprachkenntnisse. Neben 
Deutsch und Englisch sollte eine große Verkehrssprache wie Spanisch, Französisch oder Russisch 
mindestens auf B1-Niveau beherrscht werden. 
 

Folgende Arbeiten sind unser Tagesgeschäft und werden zu großen Teilen Ihre Aufgaben sein: 
 Beratung von Kunden zum Thema „Sprachen lernen“ per Telefon, E-Mail oder auf Messen 
 Vor- und Nachbereitung von Messeauftritten und Teilnahme an der Messe selbst 
 Kontaktieren unserer Sprachschulen auf Englisch und Abstimmung der Kundenwünsche 
 Pflege des Internetauftritts und der Datenbank 
 Projekte im Bereich Vertrieb, wobei spezielle Zielgruppen angesprochen werden 
 Durchführung von Testsitzungen für TOEIC und TOEFL 
 Buchführung 
 

Wen suchen wir: 
 Realschulabschluss, Berufskolleg oder Abitur, Mindestalter 18 bei Lehrbeginn 
 Ausbaufähige Sprachkenntnisse in Spanisch, Französisch oder Russisch 
 Da wir im Umfeld Weiterbildung arbeiten, legen wir großen Wert auf eine gute Allgemeinbildung, 

geografische Kenntnisse und eine einwandfreie Rechtschreibung 
 Grundkenntnisse in Microsoft Office-Programmen und Internet 
 Die Englischkenntnisse müssen auf  Niveau 650 TOEIC-Punkte sein (B1, mittlere Mittelstufe) 
 Vertrieb als Service für den zukünftigen Kunden sehen und Spaß am Verkaufen 
 Sie sollten keine Angst vorm Telefonieren haben 
 

Es gibt die Möglichkeit, einmal jährlich für 2 Wochen eine unserer Sprachschulen zu besuchen und 
dort an einem Kurs teilzunehmen. Wir werden außerdem laufend von Tourismusverbänden eingela-
den, europäische Destinationen zu besuchen. 
Unser Büro liegt im Grünen und ist in der Nähe der Universität Hohenheim. 
 

Ausbildungsbeginn ist am 01. September 2011. Eine Übernahme in ein festes Arbeitsverhältnis nach 
der Lehre ist vorgesehen. 
 

Bewerbungen nur per E-Mail an ralf.meurer(at)sprachenmarkt.de. 
 

Weitere Auskünfte bei Ralf Meurer unter 0711/45 10 17-370 
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