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mensphilosophie. Und das Beste ist: Hier können

Sie sich nach Lust und Laune selbst herausfordern.

Unsere Einrichtungshäuser von Kiel bis Freiburg

bieten Ihnen auf lange Sicht viel Entwicklungsspiel-

raum und die Chance, schnell mit beiden Beinen

mitten im Leben zu stehen. 

Über die Anforderungen. 

Sie sollten eine große Portion Warm-

herzigkeit, Selbstständigkeit, Eigeninitiative und viel

Motivation mitbringen. Sie sind gut in der Schule,

haben Spaß am Handel und im Umgang mit

Menschen? Sie arbeiten gerne im Team, haben

Organisationstalent und eine rasche Auf-

fassungsgabe? Prima! Wenn Sie darüber hinaus

auch noch Interesse daran haben, an verschiede-

nen Standorten bei IKEA zu arbeiten, ist das ein

echter Pluspunkt und erhöht gleichzeitig Ihre

Entwicklungsmöglichkeiten.

Über die Bewerbung. 

Sie möchten wissen, welche Unter-

nehmenseinheit an welchem Standort welchen

Beruf ausbildet? Wo man was lernen kann, er-

fahren Sie durch einen Blick in die Übersicht unse-

rer Einrichtungshäuser unter www.IKEA.de/azubi

Wir wünschen uns Auszubildende, die gerne mit

IKEA wachsen möchten und die Spaß an unserer

Idee haben. Ihre Bewerbung sollte deshalb auch

über Ihre Vorstellungen von IKEA informieren und

darüber, warum Sie gerne mit uns wachsen wollen. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter

www.IKEA.de/jobs! Weitere Infos zu IKEA finden

Sie im Internet unter www.IKEA.de/azubi

BERUFSAUSBILDUNG FÜR KAUFLEUTE FÜR BÜROKOMMUNIKATION

Über gute Ausbildung.

Es gibt einen einfachen Grund, warum

wir uns besonders um Auszubildende kümmern:

deren Zukunft ist auch unsere Zukunft. Was nach

einer abgedroschenen Werbephrase aus den 

60er Jahren klingt, ist bei uns voller Leben und

Inhalt. Denn nach einer Ausbildung haben Sie bei

uns alle Möglichkeiten eines weltweiten Konzerns.

Schritt für Schritt können Sie zum Beispiel mehr

Verantwortung übernehmen. Oder ganz neue

Aufgaben entdecken. Oder andere Abteilungen

und Bereiche bei IKEA kennenlernen und andere

Fähigkeiten und Talente ausprobieren. Stimmt, das

klingt nach einem Arbeitsleben, in dem Lernen,

Pauken und Büffeln nie aufhören. Aber wir ver-

sprechen: Es macht mehr Spaß als in der Schule.

Über die Berufsausbildung für Kauf-
leute für Bürokommunikation. 

Wenn wichtige Post ansteht oder sonst

ein wichtiges Dokument zu bearbeiten ist, ist 

man froh, wenn man eine/n Kauffrau/Kaufmann

für Bürokommunikation im Haus hat. Sie/Er

erledigt die Schreibarbeit und einfache Sach-

bearbeitungsaufgaben. In der dualen Berufs-

ausbildung, die drei Jahre dauert, werden Sie

zu Fachleuten der mündlichen und schriftlichen

Kommunikation. Am Beginn legen Sie sich auf

zwei Ausbildungsschwerpunkte fest. Obwohl Sie

ein Teil der Ausbildung hinter unsere Kulissen 

führt, haben Sie auch viel mit unseren Kunden 

zu tun.

Über die Berufsausbildung bei IKEA.

Ihr wichtigstes Handwerkszeug ist der

Computer. Sie schreiben normgerechte Briefe

und gestalten Texte, erstellen, pflegen und ver-

walten Statistiken. Sie bedienen Telefonanlagen 

mit vielfältigen Funktionen, schicken Faxe ab,

tauschen Informationen per E-Mail aus, erteilen

telefonische Auskünfte und leiten Anrufe an die

richtige Person weiter. 

Sie übernehmen interne Verwaltungsaufgaben,

prüfen Rechnungen und weisen Zahlungen an. Sie

sorgen dafür, dass nötige Arbeitsmaterialien

wie z.B. Stifte, Ordner, Büromöbel oder -geräte

kostengünstig eingekauft werden. Sie kontrollieren

die Bestände und führen Statistiken über Material-

verbrauch, bereiten Unterlagen für Besprechungen

vor, organisieren Besprechungsräume und bestellen

Fahrkarten und Hotelzimmer. In der Personal-

verwaltung erfassen Sie Arbeits- und Fehlzeiten

und Statistiken. Kurz gesagt, alles was mit der

Beschaffung, Erfassung, Auswertung und Aufbe-

reitung von Daten und Informationen zu tun hat,

ist Ihr Gebiet. 

Von Anfang an sind Sie im Tagesgeschäft dabei

und lernen die einzelnen Verantwortungs-

bereiche im Detail kennen. Im Laufe Ihrer

Einarbeitung arbeiten Sie früh mit anderen

Fachabteilungen zusammen. Vom ersten Tag an

setzen Sie Gelerntes in die Tat um und sind

Teil des Teams, das Sie ausbildet.

Über die Zukunft.

Eine Ausbildung bei IKEA ist so vielfältig

wie unser Produktangebot, so lehrreich wie unsere

Geschichte und so „anders“ wie unsere Unterneh-
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