
plug and work ist deutschlandweit mit einer der führenden  
Betreiber von Business-Centern. 

Unternehmen müssen am Markt mit dezentralisierten Strukturen 
und kompakten Teams schnell und flexibel reagieren können. plug 
and work bietet hierfür eine erstklassige Lösung: die plug and work 
Business-Center! Bei uns finden modern arbeitende Unternehmen 
langfristig hochwertigen Büroraum für 1 bis 15 Mitarbeiter. Zudem 
erwartet sie ein umfassendes Angebot an wertvollen Leistungen 
rund um den Büroalltag. Wir unterstützen unsere Kunden bestmög-
lich. Für ein Höchstmaß an Flexibilität, Qualität, Zeitgewinn und 
Kostenersparnis. 

Für unsere Business-Center am Standort 
Stuttgart suchen wir aktuell eine/n Auszubildene/n zum

Kaufmann/Kauffrau für 
Bürokommunikation
Sie haben mindestens einen Realschulabschluss und Interesse in 
einem gehobenen Dienstleistungsunternehmen zu arbeiten? Sie 
sind freundlich, kreativ, aufgeschlossen und arbeiten gern im Team? 
Sie beherrschen die deutsche Sprache sicher in Wort und Schrift und 
können sich gut ausdrücken. Logisches Denken und das Organisie-
ren sollten ebenso zu Ihren Stärken zählen, sowie ein Interesse an 
moderner Bürotechnik. Wenn Sie zudem motiviert, flexibel und be-
lastbar sind und über ein gepflegtes Äußeres, ein sicheres Auftreten 
und gute Umgangsformen verfügen, sollten wir uns kennenlernen.
Gute Englischkenntnisse und die Bereitschaft zur Dienstleistung 
setzen wir voraus. Wir bieten Ihnen eine umfassende, anspruchsvolle 
und interessante Ausbildung laut Ausbildungsberufsbild.

IHRE AUFGABEN:

pp Empfang unserer Kunden und Gäste
pp Anrufbeantwortung für unsere Kunden
pp Planung und Überwachung von Terminen
pp Sekretariats- und Assistenzaufgaben
pp Betriebliche Organisation
pp Organisatorische Vor- und Nachbereitung für Besprechungen 

und Konferenzen durchführen

IHR PROFIL:

pp Team- und Kommunikationsfähigkeit
pp Flexibilität und Belastbarkeit
pp Motivation und Ehrgeiz 
pp Spaßam Umgang mit Menschen

Haben wir Ihr Interesse geweckt und passt Ihr Profil zu unsere An-
forderungen? Dann richten Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungs-
unterlagen an Carmen Kettermann, bestenfalls in elektronischer 
Form.	
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