
    

 
Wir suchen zum 1. September 2019 oder nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine(n) Auszubildende(n) Kauffrau/mann für Büromanagement (m/w/d) 
 

 

WER WIR SIND 
 
Rock The World in Bamberg! Als Gesellschaft der Stadt und des Landkreises Bamberg geben wir 

Talenten, Visionären und Gründern mit dem IGZ Bamberg und LAGARDE1 eine Heimat. 

Regionale Verbundenheit und Weltoffenheit gehören für uns zusammen. Gemeinsam mit 

unseren Partnern in Oberfranken und in der Region Bamberg schaffen wir ein Gründerökosystem 

für Startups. Dabei unterstützen wir Unternehmensgründungen mit einem umfangreichen 

Dienstleistungsangebot sowie mit der Vermietung von Büro- und Produktionsräumen.  

 

DEIN PROFIL 
 

- Mindestens mittleren Schulabschluss 
- Lernbereitschaft und Offenheit für Neues 
- Interesse für digitale Themen und Startups 
- IT-Grundanwenderkenntnisse (MS Office, E-Mail) 
- Freude am Umgang mit Menschen sowie an organisatorischen Tätigkeiten 
- Eine ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung 
- Fähigkeit zu konzentriertem, sorgfältigem und gewissenhaftem Arbeiten 
- Teamfähigkeit 

 
DEINE AUFGABEN 
 

- Vorbereitung von Veranstaltungen und Besprechungen 
- Koordination von Terminen 
- Erstellen von Angeboten 
- Telefondienst sowie allgemeine Sekretariatsaufgaben 
- Korrespondenz  
- Verwaltungstätigkeiten im Rahmen des Immobilienmanagements 

 
WIR BIETEN 
 

- Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben 
- Einen modernen Arbeitsplatz 
- Ein offenes und freundliches Miteinander 
- Herzliche Kollegen 
- Raum für neue Ideen und Vorschläge 

 
BEWERBEN 
 

Wenn Du unser Team im Rahmen einer dreijährigen Ausbildung mit Energie und Enthusiasmus 
unterstützen willst, freuen wir uns auf Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse etc.) per E-Mail an mages@igzbamberg.de.  

 
KONTAKT 
 

Mario Mages 
IGZ Bamberg GmbH 
Kronacher Straße 41 
96052 Bamberg 
Tel. 0951 9649-0 
www.igzbamberg.de 

www.lagarde1.de 


