JETZT BEWERBEN!

Zum 1. September 2014 bieten
wir einen Ausbildungsplatz als

KAUFMANN / KAUFFRAU
FUR BUROMANAGEMENT

Sie erwartet eine vielseitige Ausbildung in unserem mittelstandischen Handwerksbetrieb
mit den Schwerpunkten ,,Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen"
sowie ,,Auftragssteuerung und -koordination".

Das sind lhre Aufgaben bei uns:

B Umgang mit aktuellen Techniken
der modernen Blrokommunikation

W Auftragsbearbeitung, Kontakt mit
Kunden und Lieferanten

W Erstellung und Bearbeitung von
Geschdftsbriefen und Prasentationen

W Post- und E-Mail-Bearbeitung

M Planung und Koordination von Terminen

Was Sie mitbringen sollten:

B Abgeschlossene Schulausbildung

W Gute Noten in den Fachern Mathematik
und Deutsch

M Organisationstalent, Kommunikations-
fahigkeit und Motivation

Alles Weitere lernen Sie bei uns.

Ab August 2014 ist der Ausbildungsberuf
,Kaufmann / Kauffrau fir Biromanagement"
(ehemals Biirokaufmann/-frau)

neuer Standard fur die

Kaufmannische Ausbildung.

Wir freuen uns auf lhre vollstéandigen
Bewerbungsunterlagen — gerne auch per E-Mail.
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Wir suchen Auszubildende:

KAUFMANN / KAUFFRAU
FUR BUROMANAGEMENT

(ehemals: Birokaufmann/-frau)

mit den Schwerpunkten:
B Kaufmannische Ablaufe in

kleinen und mittleren Unternehmen
B Marketing und Vertrieb

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen — gerne auch
per E-Mail. Bewerbungsschluss ist der
1. Marz 2014.
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