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Kaufmann/frau fiir Bliromanagement 09/2025

Du bist ein Organisationstalent und so schnell bringt dich nichts aus der Ruhe? Dann
komm doch ins Biiromanagement - hier gibt's Abwechslung pur!

Ausbildungsdauer: 3 Jahre | Ausbildungsort: Raubling bei Rosenheim

Unser Team stattet kleine und mittelstandische Unternehmen - vom Homeoffice bis zum GroBraumbdiro
- mit ganzheitlichen und maf3geschneiderten IT- und Einrichtungskonzepten aus. Unsere Mobelabteilung
in Raubling fokussiert sich auf Privatkunden und Wohnkonzepte.

Deine Aufg

Du erledigst den Schrift- und Postverkehr.

Du bereitest Unterlagen und Prdsentationen vor.
Du planst Termine und Geschaftsreisen.

Du bereitest Kennzahlen auf.

Du erstellst Dienstplane.

Du bearbeitest Beschaffungsvorgédnge.

Du bestellst und verwaltest Biromaterial.

Du organisierst Rechnungs- und Zahlungsverkehr.
Du fuhrst Personalakten.

Du bereitest Arbeitsvertrage vor.

Du unterstutzt bei der Entgeltabrechnung.

Du holst Angebote von Dienstleistern ein.

Du gibst Bestellungen ab.

Du prufst den Wareneingang.

e s

«  Du hast sehr gute Grammatik- und Rechtschreibkenntnisse. « Eine fundierte und abwechslungs-
«  Du bist ein Organisations- und Planungstalent. reiche Ausbildung
«  Du bist ein Teamplayer. « Eigenverantwortliches Arbeiten
«  Du arbeitest sorgfaltig und strukturiert. « Individuelle Unterstlitzung bei der
«  Du hast einen sehr guten Realschulabschluss oder Abitur. Prifungsvorbereitung
+ Ein modernes und angenehmes
Arbeitsumfeld

Lust auf Prakt

Du interessierst dich fur einen unserer Ausbildungsberufe,

bist dir aber noch nicht ganz sicher? ENE Infos unter:
Dann mach doch erstmal ein Praktikum und schnupper bei o o
uns rein. Komm einfach auf uns zu! (=]t kal’l’lere.CbO.de
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