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AUSBILDUNG ZUM/ZUR
KAUFMANN/-FRAU
FUR BUROMANAGEMENT
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WAS MACHST DU ALS KAUFMANN/-FRAU
FUR BUROMANAGEMENT?

Als Kaufmann/-frau fir Biromanagement bist du fur organisatorische
und kaufménnisch-verwaltende Aufgaben zustéindig. Du wirkst in
der Auftragsabwicklung mit, erledigst den Schriftverkehr, erstellst
Rechnungen und Uberwachst Zahlungseingénge. Im Einkauf sorgst
du daftr, dass alle Materialien beschafft werden und immer genug
Vorréte vorhanden sind. Im Bereich der Material- und Absatzwirt-
schaft erfasst du die Lager- und Sachbesténde und verbuchst auf
Projekte. Aufgrund dieser vielfgltigen Einsatzgebiete erhalist du einen

Uberblick uber die Arbeitsabléufe im gesamten Unternehmen.

AUSBILDUNGSINHALTE

B Kaufmannische Tatigkeiten in den Bereichen
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen,
Marketing, Personalverwaltung und Logistik

B Planung, Durchfihrung und Kontrolle von Projekten

Einholung, Prifung und Vergleich von Angeboten
B Zusammenstellung, Aufbereitung und Auswertung von
Kundendaten

B Koordination und Uberwachung von Terminen
B Abwicklung von Schriftverkehr

e

VORAUSSETZUNGEN
FUR DIE AUSBILDUNG

Du brauchst einen guten Realschulabschluss, Fachabitur oder Abitur
und solltest Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhéangen,
Technik und modernen Kommunikationsmitteln haben.

Weitere Voraussetzung ist eine sorgféltige und gewissenhafte

Arbeitsweise.

AUSBILDUNGSDAUER

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und kann mit entsprechenden Noten

und Vorkenntnissen um ein halbes Jahr verkirzt werden.



DAS BIETEN WIR DIR

B Llangjshrige Erfahrung in den angebotenen Berufsbildern

Modeme Arbeitspléize in den einzelnen Abteilungen
B Aktive Zusammenarbeit zwischen Auszubildenden und

Ausbildungspersonal

Neben hervorragenden Ausbildungsbedingungen hat die
Reichenbacher Apparatebau GmbH als Arbeitgeber auch sonst viel
zu bieten. Hier kannst du mehr tber das Unternehmen erfahren:

www.reichenbacher-apparatebau.de

HABEN WIR DEIN INTERESSE AN
REICHENBACHER APPARATEBAU GEWECKT?

Dann bewirb dich jetzt und hau mal ordentlich aufs Blech!

Reichenbacher Apparatebau GmbH

Herrn Stephan Bremstaller
Brandauer Klinger 32
64686 Lautertal

Oder per E-Mail an:

SBremstaller@ramails.de
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