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AUSBILDUNG KAUFMANN/-FRAU
BUROMANAGEMENT

DEINE TATIGKEITSBEREICHE:

e  Organisatorisch-verwaltende Tatigkeiten, z.B. Schriftverkehr erledigen, Prasentationen entwerfen,
Termine planen und tiberwachen, Rechnungen schreiben, Zahlungseingénge tiberwachen,
Blromaterial beschaffen...

e Du erlangst kaufménnische Kenntnisse in den Bereichen Einkauf, Rechnungswesen,
Produktmanagement, administrativer Versand und Marketing

e Wir vermitteln Dir fundierte Kenntnisse und Fertigkeiten im nationalen und internationalen
Vertrieb unserer Produkte und Dienstleistungen

e Du unterstitzt unsere Abteilungen bereits nach kurzer Zeit im Tagesgeschaft

DAS BRINGST DU MIT: AUSBILDUNGSDAUER:

Interesse an kaufmannischen Zusammenhangen e 3 Jahre reguléar

Gute Kenntnisse in Mathematik und Deutsch e Verkiirzung auf 2,5 Jahre oder
2 Jahre méglich
Zuverlassigkeit

NENENESASESEN

Teamfahigkeit

Analytisches Denkvermégen
Selbststéndiges Arbeiten e  Gute allgemeine Hochschulreife

SpaB im Gebrauch von Word und Excel e  Alternativ: Fachhochschulreife,

Abschluss der Héheren Handelsschule
mit guten Ergebnissen in den Fachern
Mathematik und Deutsch

Hinweis: Alle unsere Stellenausschreibungen sind stets an Bewerber und Bewerberinnen, unabhangig vom Alter, Rasse, sexueller Orientierung, Religion,
Weltanschauung und Behinderung gerichtet. Wir wahlen die Bewerber ausschlieBlich nach ihrer Qualifikation fir die jeweilige Stelle aus.




