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Ausbildung zur/m 
 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
 

Die LearnBiz.com GmbH ist im Wachstumsmarkt Weiterbildung tätig. Wir bilden seit 2005 aus.  
Mit dem Portal Sprachenmarkt.de helfen wir Menschen, den richtigen Sprachkurs oder ein Prakti-
kum im Ausland zu finden. Mit 250 Plätzen im Jahr organisieren wir ein großes Erasmus+ Projekt. 
Außerdem leiten wir das größte private Testzentrum in Süddeutschland für den TOEFL-Test. 
 
Ein/e Auszubildende/r wird bei uns direkt in die Arbeitsabläufe integriert und erhält nach kurzer Einar-
beitungszeit ihre/seine eigenen Projekte und Aufgaben.  
 
Es ist gerade sehr spannend bei uns, da wir verstärkt soziale Medien in die Werbung integrieren. Wer 
also nicht nur passiv Videos sehen möchte, sondern sich selbst vor die Kamera traut - bei uns gibt es 
die Gelegenheit. 
Schnitt und Ton machen wir selbst und KI-Programme werden getestet. 

 
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 
• Kontaktieren unserer Sprachschulen auf Englisch und Abstimmung der Kundenwünsche 
• Onlinemarketing und soziale Medien 
• Pflege des Internetauftritts und der Datenbank 
• Projekte im Bereich Vertrieb, wobei spezielle Zielgruppen angesprochen werden 
• Durchführung von Testsitzungen für TOEIC und TOEFL 
• Mitarbeit bei unserem Erasmus+ Programm der EU  
• Vor- und Nachbereitung von Messeauftritten und Teilnahme an der Messe 
 
Wen suchen wir: 
• Wir nehmen sehr gerne Studiumsabbrecher 
• BK-II oder Abitur, Mindestalter 18 bei Beginn der Ausbildung 
• 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 785 TOEIC-Punkte sein (B2, obere Mittelstufe) 
• Weitere Sprachkenntnisse neben Deutsch und Englisch sind willkommen 
• Vertrieb als Service für den zukünftigen Kunden sehen und Spaß am Verkaufen 
• Sie sollten keine Angst vorm Telefonieren haben 
 
Wir sind ein kleines Unternehmen und Sie werden direkt vom Chef ausgebildet. Die Wege sind kurz 
und es gibt Raum für Experimente, Erfahrungen und Fehler. 
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Es besteht die Möglichkeit, während der Ausbildung, mit Erasmus+ ins europäische Ausland zu ge-
hen. Bei sehr guten Leistungen ist ein zweites Auslandspraktikum außerhalb Europas möglich. Außer-
dem werden wir häufig von Verbänden eingeladen, unsere Sprachschulen in europäischen Destinatio-
nen zu besuchen. 
Unser Büro liegt verkehrsgünstig in Stuttgart-Degerloch, ist hell und hat eine große Dachterrasse. 
 
Ausbildungsbeginn ist am 01. September 2024. Eine Übernahme in ein festes und unbefristetes Ar-
beitsverhältnis ist vorgesehen. 
Bewerbungen nur per E-Mail an ralf.meurer(at)sprachenmarkt.de.  
Weitere Auskünfte bei Ralf Meurer unter 0711/12 85 15 42. 
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