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Schulbildung:

Art der Ausbildung:
Ausbildungsdauer:
Abschlusspriifung:
Arbeitsgebiet:

duale Ausbildung
3 Jahre

mindestens Realschulabschluss

Industrie- und Handelskammer
kaufmannische Aufgaben in den Bereichen Materialwirtschaft,

Personalwirtschaft, Absatzwirtschaft und Rechnungswesen, Vertrieb und Marketing

Multitasking im Blut

Den Terminkalender im Blick, die aktuelle Korrespondenz
zur Hand, routiniert in Sachen Abrechnung und Finanzen
— die Aufgaben einer Kauffrau und eines Kaufmanns fiir
Blromanagement sind so vielfaltig wie verantwortungs-
voll. Wahrend der dreijéhrigen Aushildung in unserem
Konzern machen wir Dich fit fiir alle Ablaufe in der Bijro-
und Geschaftswelt. Gemeinsam mit Dir legen wir bei
Ausbildungsbeginn die beiden Wahlqualifikationen fest,
mit denen Du Deine beruflichen Schwerpunkte setzt.
Wer besonders viel vorhat, wahlt dazu ein drittes Fach-
gebiet.

Das A und 0 der Geschiftswelt

Als Basisqualifikationen lemst Du organisieren, planen,
umsetzen — am Telefon, schriftlich, digital. Da geht es

um Alltagliches ebenso wie um die Durchfiihrung groBer
Veranstaltungen. Aktuelle Biirosoftware und moderne
Kommunikationstechnologie sind Deine Arbeitsmittel,
eine gute Sprache, Aufmerksamkeit und Flexibilitat sind
Qualitaten, die Du mitbrinst und die wir mit Dir trainieren.

Dazu kommt die Einfiihrung in die kaufmannische Welt
der Zahlen, wenn Du Leistungen kalkulierst, Lieferanten
beauftragst und Rechnungen bearbeitest. In der Assistenz
und im Sekretariat agierst Du an der Schaltstelle von Un-
ternehmenskommunikation und Information. Mit Deinen
Organisations- und Koordinationsfahigkeiten unterstiitzt
Du Deine Kollegen — Teamgeist und Freude an der Zusam-
menarbeit mit Menschen sind ganz wesentlich fiir diesen
abwechslungsreichen Beruf.

Souverane Botschafter

des Unternehmens

Schon als Auszubildende/-r wirst Du am innerbetriebli-
chen Funktionieren unseres Konzerns teilhaben sowie fiir
seine positive Darstellung nach auBen sorgen.




