Wer wir sind:

Initiative
Neue Soziale
Marktwirtschaft

INSM

Die INSM ist ein unabh&ngiger Think Tank in Berlin. Wir fordern fairen Wettbewerb, unternehmerische
Freiheit, Chancengleichheit und generationengerechte Politik.

Mit Studien, Fakten und starken Kampagnen setzen wir Themen und bringen Politik, Medien und
Wirtschaft zusammen.
Du willst Deutschlands Zukunft mitgestalten und glaubst an Freiheit und soziale Marktwirtschaft? Dann
passt du perfekt zu uns!

Ab dem 1. September 2026 bieten wir eine Ausbildungsstelle

Ausbildung Kauffrau/-mann fiir
Biiromanagement (m/w/d)

Das wiinschen wir uns von Dir:

Das erwartet Dich bei uns:

In deiner Ausbildung steht das Erlernen
kaufmannischer und organisatorischer
Tatigkeiten im Mittelpunkt. Du wirst Schritt fir
Schritt an die Aufgabe herangefiihrt und dabei
fachlich begleitet.

Du lernst neben den allgemeinen Grundlagen
verschiedene Bereiche unseres Hauses

kennen und Ubernimmst abwechslungsreiche,
verantwortungsvolle Aufgaben.

Du lernst, wie Dienstreisen vor- und
nachbereitet werden.

Du unterstitzt bei der Organisation von
Terminvereinbarungen, Beschaffung

von BlUromaterial und Verarbeitung von
Buchhaltungsunterlagen.

Als kompetenter Ansprechpartner (m/w/d)
kiimmerst du dich um den Schriftverkehr,
verfasst und versendest Geschaftsbriefe sowie
E-Mails.

Du bereitest interne Besprechungen

vor und Ubernimmst die Nachbereitung;
zusatzlich unterstitzt du bei der Planung und
Durchfiihrung von Veranstaltungen.

Du erlernst den professionellen Einsatz von MS-
Programmen wie Excel und Word sowie weiterer
Tools fur Netzwerkpflege, Kommunikation und
Veranstaltungsorganisation.

Das bieten wir:

Du bist interessiert? Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung Gber

Eine 3-jahrige Ausbildung (Verkirzung mdéglich).

Mittlerer Schulabschluss (MSA) oder allgemeine
Hochschulreife; auch Studienabbrecher (m/w/d)
sind willkommen.

Gute Leistungen in Deutsch und Mathematik.
Zahlenaffinitat, Interesse an wirtschaftlichen
Zusammenhangen und Politik.

Du bist motiviert, GUbernimmst Verantwortung
und leistest sichtbare Beitrage.

Freude am Umgang mit Software und schnelles
Einarbeiten in neue Tools.

Teamgeist, Zuverlassigkeit, Sorgfalt und
Eigeninitiative zeichnen dich aus.

Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen Berlins mit perfekter OPNV-Anbindung.

Jobticket bzw. Fahrtkostenzuschuss.

Eine wertschéatzende, kollegiale Arbeitsatmosphare mit offener Feedbackkultur.
Eigenverantwortliche Arbeit und abwechslungsreiche Tatigkeiten.
Strukturierte Einarbeitung und fachgerechte Begleitung in deiner Ausbildungszeit.

unsere Karriereseite




