Kaufmann/-frau fir BUromanagement

Kaufleute fur Buromanagement fuhren organisatorische und kaufmannisch-
verwaltende Tatigkeiten aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und exter-
nen Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen, planen und Uberwachen Termine,
bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Sie unterstutzen die Personal-
einsatzplanung, bestellen Material und kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem

Ausbildungsbeginn: betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen

01.08.2018 und Uberwachen Zahlungseingange. Kaufleute fur Buromanagement Ubernehmen
ggf. auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der Offentlichkeitsarbeit und im

Ausbildungsdauer: Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal- und Lagerwirtschaft.

3 Jahre

Voraussetzungen: Bewerbungsunterlagen: Anschreiben, Lebenslauf mit Passfoto, Zeugnisse, Prakti-

Realschule, Hohere Handelsschule kumsbescheinigungen, sonstige personliche Unterlagen - als PDF.

oder (Fach-)Abitur mit guten Noten
in den Fachern Deutsch, Mathema-
tik und Englisch. Kommunikations-
fahigkeit und Organisationstalent.

Begeisterung fur den Handel. Inte- Sprechen wir Sie an?

resse an kaufmannischen Zusam- Dann freuen wir uns Uber lhre e r x
menhangen. vollstandigen Bewerbungsunterlagen an:

Berufsschule: Aerox AG,

Berufskolleg Eifel in Kall, Am Alten Rathaus 1 | 53937 Schleiden

1-2 x wochentlich personal@aeroxag.com



