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Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
 

 
Firmenportrait Die Sirius Equity Partners GmbH mit Sitz in Wiesbaden ist eine Venture-

Capital-Gesellschaft mit Fokus auf Investments in frühen 
Unternehmensphasen. Als Investor in technologischen Wachstumsmärkten 
konzentrieren wir uns auf Beteiligungen an Unternehmen in der Seed- bis 
zur frühen Expansion-Phase, die mit innovativen Technologien, Produkten 
und Geschäftsmodellen ein überdurchschnittliches Wachstumspotenzial 
aufweisen. Ein besonderer Schwerpunkt liegt aktuell auf Investitionen im 
Bereich Erneuerbare Energien / Cleantech. 
 
Zur Bereicherung unseres Teams suchen wir zum 01.08.2020 bzw. zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/-n Auszubildende/-n (m/w/d). 
 

Ihr Aufgabenbereich Sie werden vertraut gemacht mit dem MS-Office Paket (Word, Excel, 
PowerPoint und Outlook), der Büroorganisation sowie der Handhabung 
von technischen Geräten und Arbeitsmitteln.  
 
Darüber hinaus gehören u.a. folgende Tätigkeiten zu Ihrem 
Aufgabenbereich: 
 
 Sekretariats- und Assistenztätigkeiten 
 Büroorganisation und -koordination 
 Planung und Vorbereitung von Messen und Veranstaltungen 
 Reise- und Terminplanung  
 Koordination der innerbetrieblichen Abläufe 
 Vorbereitung der Buchhaltungsunterlagen 
 Führen des Rechnungseingangs- und ausgangsbuches 
 Informationsbeschaffung zu unterschiedlichen Sachgebieten 
 Erstellen von Statistiken, Auswertungen und Präsentationen 
 Mitarbeit bei der Fondsverwaltung 
 Unterstützung der Investmentmanager beim Beteiligungscontrolling 

 
Ihr Profil Sie haben die mittlere Reife oder einen höherwertigen Abschluss erworben 

und Lust auf eine spannende Ausbildung? Sie arbeiten gerne am PC, 
verfügen über eine gute Ausdrucksweise und schnelle Auffassungsgabe? 
Sie zeichnen sich durch  eine sorgfältige Arbeitsweise und ein freundliches 
Auftreten aus? Sie verfügen über ein hohes Maß an Wissbegierde, zeigen 
Leistungsbereitschaft und Durchsetzungsvermögen? Dann sind Sie bei uns 
genau richtig! 
 

Ihr Arbeitsumfeld Als Teil unseres Teams in Wiesbaden, starten Sie in Ihr Berufsleben. In 
unserem Ausbildungsprogramm unterstützen wir Sie, sich beruflich zu 
orientieren und Ihren eigenen Weg zu finden. In der Ausbildung erhalten 
Sie im Wechsel zwischen Theorie und Praxis spannende Einblicke.  
 
Wenn Ihnen die Arbeit in einem kleinen, professionellen Team Freude 
bereitet, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 

 

 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen  
an Frau Melisa Hajdarpasic ausschließlich per E-Mail an info@sirius-venture.com. 

 


