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Stellenbeschrieb Aona AG – Praktikant/in Kaufmännischer 
Bereich

Stellenbezeichnung/Funktion: Praktikant/In                                          
Geschäftsführer: Thomas Hagen
Ansprechperson: Enis Peci

Stellenziel:

Als Praktikant/in unterstützen Sie unsere Mitarbeitenden in den Bereichen Einkauf, Finanzen und 
Administration. Sie erhalten einen umfassenden Einblick in die Abläufe eines international tätigen 
Unternehmens und übernehmen schrittweise selbstständig administrative sowie organisatorische 
Aufgaben.

Unser Unternehmen:

Die Aona AG mit Sitz in Künten (AG) ist auf die administrative Unterstützung ausländischer 
Unternehmen in der Republik Angola spezialisiert. Dabei betreuen wir als Hauptkunden ein 
international tätiges Unternehmen der Öl- und Gasindustrie in Angola. Als kleines und dynamisches 
Dienstleistungsunternehmen mit internationaler Ausrichtung bieten wir motivierten Praktikanten/-innen 
die Möglichkeit, wertvolle praktische Erfahrungen in verschiedenen kaufmännischen Bereichen zu 
sammeln.

Aufgabenbereich: 

• Unterstützung bei der Koordination und administrativen Abwicklung von internationalen 
Geschäftsprozessen in enger Zusammenarbeit mit Unternehmen in Angola und Südafrika

• Bearbeitung von Korrespondenz und Geschäftsdokumenten in Deutsch und Englisch
• Pflege, Kontrolle und Verwaltung von Stammdaten sowie interner Unterlagen
• Mitwirkung bei der Planung, Koordination und Organisation von Geschäftsprozessen sowie 

Kommunikation mit internationalen Kunden, Lieferanten und Geschäftspartnern 
• Koordination, Organisation und professionelle Bearbeitung des gesamten E-Mail-Verkehrs 

sowie Sicherstellung einer effizienten und zeitgerechten Korrespondenz mit internen und 
externen Ansprechpartnern

• Abwicklung von Prozessen im ERP-System

Profil/Voraussetzungen: 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
• Versierter Umgang mit der gesamten MS-Office-Palette, insbesondere mit Excel
• Ihre Arbeitsweise ist vorausschauend, lösungsorientiert, verantwortungsbewusst und diskret; 

auch in zeitkritischen oder stressigen Situationen agieren Sie professionell und übertragen 
diese Ruhe auch nach aussen

• Sie besitzen über eine grundlegende IT-Affinität
• Sie sind zuverlässig, besitzen eine genaue Arbeitsweise und Sinn für die Plausibilisierung
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Was wir bieten:

• Der Arbeitsplatz ist mit modernen IT-Systemen und Kommunikationsmitteln ausgestattet
• Es erwartet Sie anspruchsvolle Aufgaben in einem Team, welches sich durch hohes Qualitäts-

und Verantwortungsbewusstsein sowie Flexibilität auszeichnet 
• Motiviertes, dynamisches und kompetentes Team und kurze Entscheidungswege
• Die Möglichkeit in einem internationalen Unternehmen und in einem innovativen und 

dynamischen Umfeld zu arbeiten, wobei Sie die Möglichkeit haben, ihre Ideen in unser Team 
einzubringen

• Das Unternehmen zeichnet sich durch ein familiäres Umfeld aus
• Möglichkeit einer Festanstellung und Unterstützung bei beruflichen Weiterbildungen und 

Entwicklungsmöglichkeiten nach erfolgreichem Abschluss des Praktikums und 
entsprechender Leistung

Page: 2 of 2


