Kauffrau/-mann fir Biromanagement

Was macht man?
o Buchhaltung
o Rechnungswesen: schreiben von Rechnungen
o Kundenkommunikation: Schriftverkehr
o Sekretariatsaufgaben: planst/erstellst Termine, Empfangst Besucher/Kunden,
bearbeitest Post, planst Geschaftsreisen, assistiert beiMeetings

Was brauche ich fiir den Beruf?

o Sehr gute Deutschkenntnisse
Gute Mathekenntnisse
Englischkenntnisse
Sorgfalt und Genauigkeit
Neugierde und Lernbereitschaft
Selbstorganisation
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Was lerneichinderAusbildung?
o Geschaftsreisen organisieren
o Kundenakquise
o Projektplanung

Wo kann ich mit der Ausbildung arbeiten?
Kleinen mittelstandischen Unternehmen
GroBe Unternehmen

Offentlicher Verwaltung

Verbanden und Organisationen
Bildungseinrichtungen und Krankenhdusern

O O O O O



