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Ausbildung als Kaufmann/-frau fur

Buromanagement

Berufstyp: Duale Ausbildung Vergitung bei MeinEinkauf.ch:
Ausbildungsdauer: 3 Jahre 1. Lehrjahr: 927€, nach der Probezeit 1.127€
Verkirzung auf 2-2,5 Jahre méglich 2. Lehrjahr: 1.127€
Berufsschule: Wessenberg-Schule Konstanz 3. Lehrjahr: 1.275€
Was machen Kaufleute im Biiromanagement? Was lernst du in der Berufsschule?
Sekretariats- und Assistenzaufgaben 1. Ausbildungsjahr

Koordinieren von Terminen und Besprechungen Auftragsbearbeitung und Gestaltung der Buroprozesse

Interne und Externe Kommunikation 2. Ausbildungsjahr
Kundengewinnung und Buchfihrung
Beschaffung und Absatz

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung 3. Ausbildungsjahr

o Finanzierung und Projektmanagement
Qualitatssichernde MaBnahmen

Was dich in deiner Ausbildung bei uns erwartet:

* Du konzipierst Waren- oder Dienstleistungssortimente

e Du unterstutzt die Kollegen im Tagesgeschaft und bei kaufmannischen Ablaufen

* Du beurteilst verschiedene Vertriebskanale und setzt diese erfolgreich ein

* Du kummerst dich um Waren- und Dienstleistungsvertrage

¢ Du kommunizierst mit Kunden und Partnern

e Du arbeitest in Projekten mit und bist fur die Betreuung der Verzollung und Ausfuhr zustandig

Was du mitbringen solltest:

* Allgemeine Hochschulreife, Fachhochschulreife oder einen guten Realschulabschluss
* Hohes MalB3 an Teamorientierung, Motivation und Eigeninitiative

* Organisatorische Fahigkeiten

¢ Kommunikationsfahigkeiten

e Sorgfaltige Arbeitsweise

Einsatzbereiche: Weiterbildungsmoglichkeiten:
e Einkauf e Fachwirt
e Personalverwaltung e Studium im Bereich: Wirtschaft
* Rechnungswesen e Verschiedene Zertifikate
* Marketing
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Adresse: Maybachstr. 19, 78467 Konstanz E




