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Deine Ausbildung:

Als Kauffrau/Kaufmann fur Buromanagement Uber-
nimmst du vielfaltige Aufgaben, von der Buchhaltung
bis zur Kundenkommunikation. Du kimmerst dich um
den Schriftverkehr, planst und Uberwachst Termine, be-
arbeitest Post und schreibst Rechnungen. Zudem holst
du Angebote ein, prifst Eingangsrechnungen und ver-
waltest das Buromateriallager. So tragst du entschei-
dend zum reibungslosen Buroalltag bei.

Deine Aufgaben:

+ Bearbeiten und verteilen der Eingangspost

+ Korrespondenz mit Kunden und Geschaftspartnern
+ Priifen und kontieren von Eingangsrechnungen

+ Verbuchen von Ausgangsrechnungen

+ Zahlungsverkehr

+ Verwalten, bestellen und ausgeben von Buromaterial

Dein Profil:

+ Gute Leistungen in den Fachern Rechnungswesen
und Deutsch

+ Aufgeschlossenheit und Freundlichkeit

+ Hohes Verantwortungsbewusstsein

« Teamfahigkeit und Engagement

Kurz und knapp:

+ Ausbildungsdauer: 3 Jahre

« Berufsschule: Altotting

« Unterrichtsform: Einzeleinheiten

+ Schulabschluss: Mittlere Reife — Wahlpflichtgruppe |l

Uberzeugt? Dann bewirb dich jetzt!
Deine Ausbildung zur/zum
Kauffrau/Kaufmann fur
BUromanagement. (m/w/d)




