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Aushildung zum Kaufmann (m/w/d) fiir Biiromanagement

= Deutsch und Wirtschaft gehdren zu deinen

Lieblingsthemen und du tibernimmst gerne die

Planung und Organisation von Projekten?
= Du bist sorgféltig, zuverlassig und flexibel,
hast gute Kenntnisse in Rechtschreibung
und Grammatik und du bist ein echtes
Organisationstalent?

Dann bewirb dich bei uns fir eine Ausbildung zum
Kaufmann (m/w/d) fir Biromanagement (IHK).

AUSBILDUNGSDAUER:

AUSBILDUNGSSCHWERPUNKTE:

= 3 Jahre

‘SCHULISCHE VORAUSSETZUNE:

= Realschulabschluss

 ABSCHLUSS:

= Schriftliche und miindliche Priifung vor der
Industrie- und Handelskammer (IHK)

Terminplanung, -koordination und
-(iberwachung

Erstellen von Geschaftsbriefen,
Protokollen und Prasentationen
Bearbeitung von Kundenanfragen
Unterstiitzung bei Veranstaltungen und
Marketingmafnahmen

Erstellung und Bearbeitung von Auftragen,
Angeboten sowie Rechnungen
Organisation von Dienst- und
Geschéftsreisen

Uberwachung des Zahlenverkehrs
einschlieflich Mahnwesen

Erstellen von Auswertungen und Statistiken
Erfassung und Bearbeitung von
erforderlichen Daten fir die

Lohn- und Gehaltsabrechnung

Bestellung von Eigenbedarf




