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Ausbildung zum Kaufmann:frau für
Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung
Die AWARE7 GmbH ist ein ISO 27001 zertifiziertes Cybersecurity Unternehmen
aus Gelsenkirchen und wurde als Spin-Off aus dem Institut für Internet-Sicherheit
aus der Westfälischen Hochschule heraus gegründet. Seit Anfang 2019
unterstützen wir Organisationen dabei, das Informationssicherheitsniveau
festzustellen und zu erhöhen. Das Durchführen von professionellen IT-
Sicherheitsuntersuchungen (z. B. Pentests) gehört ebenso wie die Präsenz auf den
Bühnen (z. B. Live Hacking Shows) unterschiedlicher Events zu unserem
Tagesgeschäft. Mit Wurzeln aus der Forschung arbeiten wir praxisnah und sorgen
für ein erhöhtes Verständnis für IT-Sicherheit in der Bevölkerung. Wir bieten zum
01.08.2024 eine Ausbildung an.

Ihre Aufgaben

Koordinierung und Organisation von bürowirtschaftlichen, projekt- und
auftragsbezogenen Abläufen
Sekretariats- Assistenzaufgaben
Terminkoordination,- Vorbereitung und -Nachbereitung
Bearbeitung von Schriftverkehr
Unterstützung betrieblicher Prozesse und daraus entstehenden
Folgeaufgaben

Ihr Profil

Mittlere Reife, Fachhochschulreife, Abitur
Kommunikations- und Kooperationsfähigkeit
Sorgfalt und Genauigkeit
Organisationsgeschick
Kreativität und Flexibilität
Grundkenntnisse am Computer
Gute Englischkenntnisse
Verantwortungsbewusstsein, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit

Wir bieten
Ein modernes Arbeitsumfeld mit modernsten Anwendungen und Technologien. Wir
pflegen eine offene Unternehmens- und Fehlerkultur und sind dennoch auf höchste
Sicherheit und Qualität bedacht. Du wirst technisch bestens von uns ausgestattet.
Frühzeitig bekommst du Gelegenheit für die persönliche und berufliche
Weiterbildung. Deine Arbeit ist sinnstiftend – denn wir schützen neben
Unternehmen auch Schüler:innen, Senioren und Vereine vor Cyberangriffen.

Kontakt
Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann können Sie sich einfach, schnell und
digital bewerben. Wir melden uns zeitnah bei dir zurück!

Arbeitgeber
AWARE7 GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Möglicher Startzeitpunkt
01.08.2024

Dauer der Anstellung
3 Jahre mit Option auf Verkürzung

Industrie / Gewerbe
Informationssicherheit

Arbeitsort
Munscheidstr. 14, 45886,
Gelsenkirchen, NRW, Deutschland

Arbeitszeiten
38

Gültig bis
14.07.2024

Digital bewerben
Jetzt bewerben

Veröffentlichungsdatum
31. März 2023
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