Kauffrau/-mann fur Buromanagement (m/w/d
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Beschreibung

Kaufleute fur Buromanagement sind echte Allrounder! Du
organisierst und bearbeitest burowirtschaftliche Aufgaben, aul3er-
dem erledigst du kaufmannische Tatigkeiten in verschiedenen
Bereichen. In unserem Betrieb durchldufst du wahrend deiner Aus-
bildungszeit alle Abteilungen unserer Verwaltung.

Es erwartet dich eine abwechslungsreiche Ausbildung: du planst,
koordinierst und Uberwachst Termine, nimmst Telefonate entgegen,
bearbeitetest den Postein- und -ausgang und unterstttzt uns bei
der Personalverwaltung. Auch die Beschaffung von Material und die
Wareneingangskontrolle gehdren zu deinen Tatigkeiten. Zudem be-
treust du Kunden, wirkst an der Auftragsabwicklung mit, schreibst
Rechnungen und Uberwachst die Zahlungseingange. Deine Auf-
gaben erledigst du in der Hauptsache mithilfe eines Computers.
Neben der Aufbereitung, Sicherung und Pflege von wichtigen Daten
warten noch viele weitere spanende Tatigkeiten auf dich.

Ausbildungsinhalte

e Bearbeiten von Angeboten und Auftragen, Rechnungsstellung
e Buchen und Kontrollieren von Geschaftsvorgangen

e Planen, steuern und Uberwachen von Betriebsablaufen

e Einkaufs- und Versandabwicklung

e Anwendung diverser EDV-Programme

e Datenaufbereitung, Datensicherung und Datenpflege

Faktencheck (V

=> Ausbildungsdauer: 3 Jahre
= Berufsschule: Dinkelsbuhl (Teilzeit)
: = Abteilungen im Unternehmen: Einkauf, Arbeitsvor-

bereitung, Vertrieb, Buchhaltung, Logistikverwaltung,
Personalwesen, Qualitatswesen

- Voraussetzungen:

. o Mittlerer Bildungsabschluss

. * Freude bei der Arbeit am Computer

e Sorgfalt, sowie eine gewissenhafte und exakte

: Arbeitsweise

sicheres Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift
Hohes Verantwortungsbewusstsein
Kommunikationsfahigkeit

Leistungsbereitschaft, Motivation und Teamfahigkeit

.
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Und danach...?

Nach deiner Ausbildung gibt es, neben einem Arbeitsplatz in
unserer Firma, viele Moglichkeiten eine Weiterbildung oder ein
Studium anzuschlieBen, sofern deine Leistungen entsprechend und
die schulischen Voraussetzungen gegeben sind.

= Fachkaufmann (m/w/d)
=> Fachwirt (m/w/d)

=>» Betriebswirt (m/w/d)
=>» Bachelor (m/w/d)



