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Berufsbild

Kaufleute fur Buromanagement organisieren, koordinieren und
fahren bdrowirtschaftliche Ablaufe durch. Weiterhin bearbeiten
sie kaufmannische Vorgdnge wie Rechnungslegung und die
Uberwachung von Zahlungen. Sie dokumentieren Beschaffungs-
vorgdnge, bereiten Kennzahlen auf und prdsentieren sie. In der
3-jahrigen dualen Ausbildung zum Kaufmann far Buromanage-
ment (m/w/d) werden 10 verschiedene Abteilungen unserer
Verwaltung durchlaufen, mit einer Spezialisierung im letzten Jahr
auf 2 Schwerpunkte. Sie werden unter anderem lernen, wie
Organisationsabldufe und Verwaltungsprozesse funktionieren
und Einblicke von der Idee eines Marketingkonzepts Gber die
Erarbeitung bis hin zur Verwirklichung erhalten.

Voraussetzungen

Als Grundlage fur kaufmdnnische Berufe ist eine fundierte
Allgemeinbildung erforderlich. Wir erwarten eine mindestens
10-jahrige Schulbildung mit dem Abschluss der Mittleren Reife,
das Abitur oder einen der Mittleren Reife gleichgestellten
Abschluss.
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