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Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 
Wir suchen unsere/n Azubi!ind. 

Als Innovationsbeschleuniger sind wir Kreativraum und Anlaufstelle für alle Unternehmen, die 
aus Ideen nachhaltige Erfolge machen möchten – immer offen, vernetzt und marktorientiert. Gegründet 
von Unternehmen für Unternehmen, liegt der Fokus des East Side Fab e.V. auf der Umsetzung 
interdisziplinärer Projekte und der Schaffung zukunftsorientierter Konzepte, Prototypen und Geschäftsmodelle 
für neue Trends und Zukunftstechnologien. Hier gestalten Industrie, Mittelstand und Start-ups die Zukunft von 
morgen – virtuell und vor Ort. 

Für unsere Vereinsarbeit suchen wir ab 1. August 2026 Verstärkung für unser Team. In der Ausbildung zur/
zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) lernst Du, wie moderne Verwaltung funktioniert – und das 
in ganz unterschiedlichen Bereichen. Du lernst mitzugestalten, Eigeninitiative zu ergreifen und in vielseitigen 
Themenfeldern mitzuwirken. Du wirst Teil eines Teams, in dem du Verantwortung übernehmen kannst 
und herausfindest, wo Deine Stärken liegen.

Was wir erwarten. 

 Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben
 Terminplanung, Korrespondenz und 

Organisation in der Geschäftsstelle
 Unterstützung im Controlling und 

Rechnungswesen
 Mitwirkung im Personalwesen
 Vielseitige Möglichkeiten bei der Mitwirkung im 

Kontext Marketing und Eventmanagement
 Kommunikation mit Mitgliedern und Partnern

Was Du mitbringst. 

 Guter Realschulabschluss, (Fach-)Abitur
 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 Gute Englischkenntnisse
 Lust auf Organisation, Teamarbeit und 

Kommunikation
 Teamfähigkeit, Sorgfalt und 

Verantwortungsbewusstsein
 Eigeninitiative und Motivation, Neues zu lernen

Was Dich erwartet. 

 Ein inspirierendes Netzwerk aus Industrie, 
Mittelstand, Wissenschaft, Start-ups und 
Kreativen

 Einblick in verschiedene Abteilungen wie z.B. 
Finanzen, Personalwesen, Marketing, 
Innovationsmanagement

 Vielfältige Perspektiven zur persönlichen 
Entwicklung

 Ein dynamisches und gut gelauntes Team mit 
Start-up-Charakter

Interesse geweckt? 

Dann sende deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen und deinen 
frühestmöglichen Starttermin per E-Mail an 
Michael Schmitt, m.schmitt@eastsidefab.de. 

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber 
werden bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt 

https://www.facebook.com/eastsidefab.de
https://www.linkedin.com/company/42471362/
https://www.instagram.com/eastsidefab.de/
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