
 

 
 
 
Wusstest Du, dass der Fondsstandort Luxemburg weltweit der zweitgrößte Markt für 
Investmentfonds ist und eine der zukunftsträchtigsten Säulen des Finanzplatzes Luxemburg 
darstellt? 
 
Wir, die LIS, sind eine der führenden  Fondsgesellschaften in Luxemburg, die mit über 45 Kunden 
aus der ganzen Welt zusammenarbeitet. 
 
Unser Ziel ist es, dich im Rahmen deiner Ausbildung ganzheitlich und erfolgreich zu entwickeln. 
Du durchläufst alle für deine Ausbildung relevanten Abteilungen und erhältst einen umfassenden 
Einblick in die Büro- und Geschäftsprozesse in einem international agierenden Unternehmen. 
Parallel wirst du in Deutschland während deiner Ausbildungszeit schulisch seitens der IHK Trier 
betreut. 

In diesem Ausbildungsberuf wirst du bei Luxembourg Investment Solutions zum/zur absoluten 
Experten/in im Bereich Büromanagement ausgebildet.  
 
 
Aufgrund unseres stetigen Wachstums bieten wir zum 1. August 2017 eine 

 

Grenzüberschreitende Ausbildung zum 
Kaufmann für Büromanagement (m/w) 

 
Büromanagement – das ist mehr als nur Akten zu sortieren. Bei Luxembourg Investment Solutions 
bedeutet Büromanagement anspruchsvolle Koordinations – und Kommunikationsaufgaben in 
einem internationalen Umfeld zu bewältigen. 
 
Deine Aufgaben 

 Terminkoordination, Korrespondenzbearbeitung 
 Pflege von Kundenbeziehungen  
 Informationsmanagement 
 Projektplanung 
 Interne und externe Kommunikation 
 Bürowirtschaftliche Abläufe 
 Accounting & Controlling 

Dein Profil 

 Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur  
 Sehr gute Deutsch – und Englischkenntnisse (Französischkenntnisse sind ein Plus) 
 Organisationstalent 
 Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 Hohes Maß an Verantwortlichkeit und Selbstständigkeit 
 Gute bis sehr gute MS-Office Kenntnisse 



 

 

Wir bieten 

 eine umfangreiche Einarbeitung und die Teilnahme an professionellen Trainings 
 Ausbilder, die jederzeit kompetent zu Seite stehen 
 eine dynamische Arbeitsumgebung: flache Hierarchien, direkte Kommunikation, offene 

Türen, kurze Wege sowie hilfsbereite, engagierte Kollegen 
 die Möglichkeit, deine Ausbildung bei entsprechenden Leistungen auf 2,5 Jahre zu 

verkürzen 
 Attraktive Ausbildungsvergütung 

 
 
 

Die Beschreibung passt zu Dir? Dann warte nicht und melde Dich gleich! Schick uns deine  
aussagekräftige Bewerbung noch heute per Email zu: hr@lis-aifm.lu 

 
 

Luxembourg Investment Solutions S.A. 
Lena Otten (Human Resources) 

5, Heienhaff 
L-1736 Senningerberg 

 
 

Um noch mehr über unser Unternehmen und die Dienstleistungen, die wir anbieten zu erfahren, 
besuche uns im Internet: www.lis-aifm.lu 

 
 

http://www.lis-aifm.lu/

