KAUFLEUTE FUR
BUROMANAGEMENT

Organisationstalente gesucht!




WAS MACHEN KAUFLEUTE
FUR BUROMANAGEMENT?

Kaufleute flr Bliro-
management arbeiten in
Verwaltungsabteilungen
und Sekretariaten. Sie
empfangen Besucherinnen
sowie Besucher und flihren
Telefonate. Sie schreiben
und beantworten Briefe
und erledigen andere
Bliroarbeiten. Sie sind
Organisations-Talente und
wahre Profis am
Computer!

* Termine planen
und dberwachen

* Post bearbeijten

* Auskinfte erteilen

* Schriftverkehr abwickeln
* Unterlagen aufberejten

* Aufgaben im Rechnungswesen

3Jahre
b 4

Du hast eine gute Rechtschreibung,
gute Umgangsformen und arbeitest
selbststéndig? Dann starte deine
Karriere im Biro!
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