Ausbildungsberuf

Ausbildungsdauer:
3 Jahre

Zugangsvoraussetzungen:
Sehr guter qual. Sekundarabschluss |,
Abitur

Interesse an kaufmdnnischen
Zusammenhdngen, sorgfdltiges
Arbeiten, Freude am Umgang mit
Menschen, Gewohnter Umgang mit
dem PC

KAUFLEUTE FUR
BUROMANAGEMENT (M/W/D)

Ausbildungsinhalte:
»  Blroprozesse
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Informationsmanagement
Informationsverarbeitung
Blrowirtschaftliche Abl&ufe
Koordinations- und
Organisationsaufgaben

»  Geschdftsprozesse
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Kundenbeziehungsprozesse
Auftragsbearbeitung und
-nachbereitung

Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen
Personalbezogene Aufgaben
Kaufmdnnische Steuerung




