Was Du in dem Beruf machst:

Kaufleute fiir Biromanagement organisieren und koordinieren biirowirtschaftliche sowie
projekt- und auftragshezogene Ablaufe. Sie iibernehmen Sekretariats- und Assistenzauf-
gaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und bearbeiten den Schriftver-
kehr. Dabei kooperieren und kommunizieren sie mit internen und externen Partnern, auch
in einer fremden Sprache. Sie sind Profis in der Informationsverarbeitung, recherchieren
Daten und Informationen und bereiten diese fiir Prasentationen auf. Sie bearbeiten Be-
schaffungsvorgange, unterstiitzen bei personalbezogenen Aufgaben und wenden Bu-
chungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. Sie beachten dabei rechtli-
che Vorgaben, achten auf Datenschutz und Datensicherheit und fiihren qualitétssichernde

MaRBnahmen durch.

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

Was Du selbst mitbringst:
Organisatorisches Talent, Sorgfalt, Lust auf Teamwork, Flexibilitat

Was wir Dir bieten:

- Praxisorientierte Ausbildung mit sehr guten Ubernahmechancen

- Individuelle Fort- und Weiterbildungen auch schon wahrend der Ausbildung
- Einen modernen, ergonomischen Arbeitsplatz

- e-Bike Leasing

- Raum zur personlichen Entwicklung

- Forderung deiner Begabungen

Wir freuen uns auf Dich!

Weiterbildungsmoglichkeiten nach der Ausbildung:

- Fachkaufleute fiir Organisation, Marketing oder Personal
- Fachwirt in allen Bereichen
- Betriebswirt in allen Bereichen

Ausbildungsinfos
Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ausbildungsvergiitung:
1. Ausbildungsjahr ab

2. Aushildungsjahr ab

3. Aushildungsjahr ab

+ Erholungsbeihilfe und Urlaubsgeld

Jahresurlaub: 30 Tage

1.055 €
1.251€
1.446 €

Infos zur Berufsschule:

1,5 Tage wochentlich an der Kaufmannischen
Berufsschule (KBS) in Crailsheim

Freiwillige Englischpriifung im 2. Aus-
bildungsjahr mit KMK-Zertifikat

Freiwilliger Kurs zur Priifungsvorbereitung im
3. Ausbildungsjahr

Alternativ ist der Besuch der Berufsschule in Anshach
je nach deinem Wohnort maglich.
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