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Ausbildung

KAUFMANN/-FRAU
BUROMANAGEMENT (m/w/c

Die Tatigkeit im Uberblick

+ Kaufleute (m/w/d) fir Biromanagement fiihren
organisatorische und kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr,
entwerfen Prasentationen, beschaffen Bliromaterial,
planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen
vor und organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen
sie die Personalabteilung als auch die Buchhaltung,
schreiben Rechnungen und Uberwachen
Zahlungseingange.

* Ausbildungsdauer 3 Jahre

* Berufsschule: Walter-Eucken-Schule, Karlsruhe

Dein Profil

* Schulabschluss mindestens Mittlere Reife
* gute Schulleistungen

+ Zahlenaffinitat

* gute PC-Kenntnisse

* Lernbereitschaft, Sorgfalt, Teamfahigkeit
und Zuverlassigkeit

* Vor dem Start einer Ausbildung die Méglichkeit zur
Durchfiihrung BOGY/BORS

* Ausbildungsstart 01.09.2023

* Méglichkeit auf Ubernahme nach erfolgreichem
Abschluss der Ausbildung

* Ergonomische und moderne Arbeitsplatze mit einer
modernen IT-Ausstattung

* Intensive und kontinuierliche Betreuung wahrend
der gesamten Ausbildung sowie Unterstiitzung bei den
Prifungsvorbereitungen

* Eine abwechslungsreiche Ausbildung mit spannenden
Praxiseinsatzen in verschiedenen Abteilungen

Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe der genauen Stellenbezeichnung an

Isabella Schulz
Personalwesen

Tel.: +49 721 1819-201
Mail:  karriere@harrer-ing.net

D-76133 Karlsruhe D-76532 Baden-Baden

Am GroBmarkt 10 Gutenbergstr. 14
Tel. +49 (0) 721/1819-0 Tel. +49 (0) 7221/95 94-0

D-73760 Ostfildern Harrer Ingenieure
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