Barmherzige Schwestern @l vom hl. Vinzenz von Paul

Kaufmann / -frau
flir Biiromanagement

3 Jahre Ausbildung

Was machst Du als Kaufmann/- frau fiir Biiroma-
nagement?

Als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement kannst Du in
allen Bereichen einer Verwaltung arbeiten. Dabei nutzt
Du moderne Kommunikationsmittel und bist Fachmann/-
frau fiir EDV-Anwendungen in Deinem Bereich. Telefo-
nate entgegennehmen, Termine koordinieren, Rechnun-
gen buchen, Schriftverkehr mit Kunden, Veranstaltun-
gen organisieren und Akten fiihren.

Wie lduft die Ausbildung ab?

In der Praxis wirst Du bei uns in vielen verschiedenen
Bereichen der Verwaltung eingesetzt z. B. Sekretariat,
Empfang, Personalmanagement, Rechnungswesen,
Immobilienverwaltung, Bildungsforum.

Deine Aufgaben je nach Einsatzstelle

o Sichere Nutzung von Textverarbeitungs- und
Kommunikationssystemen z. B. Erstellung von
Briefen, E-Mails und Statistiken

¢ Arbeiten mit verschiedenen Computeranwendungen

o Personalverwaltung

o Rechnungskontrolle, Kontierungsfélle buchen

Im dritten Ausbildungsjahr kannst du zwei verschiedene
Einsatzgehiete vertieft kennenlernen und dich hier auf
die Priifung vorbereiten (Wahlgualifikationen).

as lernst Du in der Ausbildung?

nd Datenverar-

Wer kann sich bewerben?

Realschulabschluss (oder gleichwertig anerkannter
Schulabschluss), gerne Berufskolleg | oder 1.

Zusétzliche Anforderungen
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit,
Engagement und Einsatz fiir andere Menschen,
freundliches Auftreten und schnelle Auffassungsgabe

Dein Applaus

Faire, sichere und piinktliche Vergiitung nach Tarif

1. Lehrjahr 1.190,69 € brutto*
2. Lehrjahr 1.252,07 € brutto*®
3. Lehrjahr 1.353,38 € brutto*

o 30 Urlaubstage

o betriebliche Altersvorsorge

o Zuschuss zu vermdgenswirksamen Leistungen

o Jahressonderzahlung

o Qualifizierte und individuelle Praxisanleitung, die
Dich sicher durch die Aushildung bringt

o Sicherer Job mit langfristiger Perspektive und

zahlreichen Karrierechancen bis hin zum Studium

Bereit entdeckt zu werden? Z& 0739330337
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