Vs POCO|

EINRICHTUNGSMARKTE

Wir bilden aus!

Kaufleute fiir Biiromanagement

Voraussetzung

Aushildungszeit
Aushildungsstandort
Berufsschule

Aushildungsinhalte

Wir bieten

Was Sie mitbringen miissen

Realschule pius einjihrige Berufsfachschule — Wirtschaft und
Verwaltung — oder Fachhochschulreife bzw. Abitur

2 Jahre
Unternehmenszentrale Hardegsen
BBS 1 Northeim

¢ Organisation und Koordination biirowirtschaftlicher Ablaufe
e Professionelle Bearbeitung von Sekretariats-

und Assistenzaufgaben
¢ Kooperation und Kommunikation

mit internen und externen Partnern

e (ualifizierte und praxisnahe Ausbildung

¢ Abwechslungsreiche Aufgaben

e Individuelle Betreuung durch
Fachvorgesetzten und Ausbilder

e [nnerbetriebliche Schulungen

e Priifungsvorbereitung

» Teamféhigkeit

* Interesse an betriebswirtschaftlichen
Zusammenhéngen

* Gute PC-Kenntnisse

Interessiert?

Dann bewirb Dich schriftlich oder per Mail mit Deinen vollstandigen Unterlagen
(inkl. der letzten beiden Zeugnisse).




