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ZUKUNFT!

Kaufmann fiir Biiromanagement
(m/w/d)

Organisation ist Dein Ding?
Du sorgst dafiir, dass im Biiro alles lauft — von Terminen bis
zur Kommunikation.

Kaufleute fiir Biiromanagement organisieren biirowirtschaftliche Ablaufe
und unterstiitzen verschiedene Abteilungen. Du iibernimmst Sekretariats-
und Assistenzaufgaben, indem Du Termine koordinierst, Schriftverkehr
bearbeitest und Informationen fiir Besprechungen und Prasentationen
aufbereitest.

Dabei arbeitest Du mit modernen Biiro- und Kommunikationssystemen und
stehst in Kontakt mit internen und externen Ansprechpartnern. Wahrend
Deiner Ausbildung lernst Du alle unsere Abteilungen kennen.

Was wir Dir bieten:
langfristige Perspektive mit Aufstiegs- & Weiterbildungsmaglichkeiten
feste Ansprechpartner und ein Team, das Dich unterstiitzt
Azubi-Tage, Firmen- & Teamevents
30Tage Urlaub & Sonderurlaubstage
Vergiitung nach Tarif plus Sonderzahlungen
Arbeitskleidung & Schutzausriistung
arbeiten mit modernster Technik
Unfallversicherung auch fiir den privaten Bereich
vermogenswirksame Leistungen
JobRad-Leasing

Was Du fiir den Beruf in der Schule lernst:
Deutsch, Mathematik, Betriebswirtschaftslehre

Was Du selbst mitbringst:
Organisatorisches Talent, Sorgfalt, Lust auf Teamwork,
Flexibilitdt, Kommunikationsfreude
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Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Ausbildungsvergiitung:

1. Ausbildungsjahrab  1.117,85 €
2. Aushildungsjahrab  1.324,86 €
3. Aushildungsjahrab  1.531,87 €

+ Erholungsbeihilfe und Urlaubsgeld
Jahresurlaub: 30 Tage

Berufsschule:

1,5 Tage wochentlich an der Kaufmannischen
Berufsschule in Crailsheim

(Gastschulantrag mdglich)

Freiwillige Englischpriifung im 2. Ausbildungsjahr
mit KMK-Zertifikat
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