WUNSCHE

Wir erfUllen RGume

Wir mochten unser Team verstarken und suchen Dich fiir eine

AUSBILDUNG ZUM KAUFMANN /
ZUR KAUFFRAU FUR BUROMANAGEMENT

AUSBILDUNGSBEGINN: 01. AUGUST 2022

.Kaufleute flr Biromanage-
ment fihren organisatorische
und  kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten aus. Sie er-
ledigen z.B. den Schriftver-
kehr, entwerfen Prasentatio-
nen, beschaffen Blromate-
rial, planen und Uberwachen
Termine, bereiten Sitzungen
vor und organisieren Dienst-
reisen. Auch unterstitzen sie
die Personaleinsatzplanung
und kaufen externe Dienst-
leistungen ein. Zudem be-
treuen sie Kunden, wirken an
. . der Auftragsabwicklung mit,
b WS schreiben Rechnungen und
Uberwachen  Zahlungsein-
gange. Im offentlichen Dienst unterstutzen sie Burger/innen z.B. bei der Antragstellung, klaren Anliegen und

Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts oder Wirtschaftsplanes mit.*
(Quelle: berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/bkb/123266.pdf)

Hast du Interesse, eine verantwortungsvolle und herausfordernde Ausbildung zu beginnen?
Dann bewirb dich jetzt online!

Winsche GmbH - HornisterstralRe 6 - 57647 Nistertal - 02661/9863-0 - info@wuensche.biz

https://www.wuensche.biz/intro/karriere/ausbildung-als-kaufmann.html
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