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MIT UNS 
Als Kaufmann/-frau für Büromanagement lernen Sie die Vielseitig-
keit des Büro alltags kennen. Beginnend bei der Arbeitsplatz- 
organisation, Terminplanung, Postein- und -ausgang werden Sie 
systematisch in die verschiedenen Gebiete wie Auftrags- und 
Rechnungsbearbeitung, Veranstaltungsplanung, Personalwesen, 
Entgeltabrechnung, Buchführung und Kostenrechnung eingeführt 
und erhalten auf diese Weise einen guten Einblick in die Organisa-
tion und Geschäftsprozesse unseres Unternehmens. Sie erlernen 
MS-Office-Anwendungen und alle modernen Kommunikationsmittel 
und nehmen an firmeninternen Weiterbildungsmaßnahmen wie 
PC-Schulungen und Englischkursen teil.

IHR WEG
Sie bringen den mittleren Bildungsabschluss (Realschule, Wirtschafts- 
schule) mit sehr guten schulischen Leistungen mit und verfügen 
über gute Englischkenntnisse. Sind Sie bereit, mit Engagement und 
Teamgeist Ihre Karriere zu starten? Dann sichern Sie sich einen inte-
ressanten und vielseitigen Ausbildungsplatz in einem internationalen 
Unternehmen mit modernem Umfeld. Nutzen Sie die Chance, durch 
Einsätze in den verschiedensten Fachabteilungen wie Auftragsad-
ministration, Finanz, Einkauf/Logistik, Training, Marketing, etc. Ihre 
Begabungen und Vorlieben zu entdecken!

Für Herbst 2023 suchen wir Auszubildende als

Kaufmann/-frau für  
Büromanagement (IHK)
WIR SIND 
MSD ist ein internationales Gesundheitsunternehmen mit zwei Namen: 
In den USA und Kanada sind wir Merck & Co., Inc., mit Sitz in Kenilworth, 
NJ, USA. Im Rest der Welt kennt man uns als MSD. Gemessen am 
Umsatz ist MSD der fünftgrößte Arzneimittelhersteller weltweit (2015 
Financial Times Global 500 List). 
Seit über 125 Jahren entwickeln die Mitarbeiter von MSD neue Lösungen 
für einige der wichtigsten Gesundheitsprobleme weltweit. Dabei setzen 
wir auf zwei Säulen: im Kerngeschäft erforschen, entwickeln, produzieren 
und vertreiben wir verschreibungspflichtige Arzneimittel, Impfstoffe, 
Biologika und Präparate für die Tiergesundheit. Darüber hinaus bieten 
wir mit vielfältigen Corporate Responsibility-Programmen Lösungen für 
Gesundheitsprobleme in aller Welt. So schafft MSD kontinuierlich einen 
wirtschaftlichen und einen gesellschaftlichen Mehrwert. In Deutschland 
hat die Unternehmensgruppe ihren Hauptsitz in Haar bei München. 

INTERESSIERT 
Dann senden Sie Ihre Bewerbung (Lebenslauf, Zeugniskopien und Foto) 
bitte an die Personalabteilung, z. H. Frau Heike Hoch. Selbstverständlich 
sind auch Bewerbungen von Schwerbehinderten gleichermaßen 
willkommen. 
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