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Ausbildungsberuf 
Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)
Du bist gut organisiert, sozial engagiert und verzettelst dich nicht? 
Du hast Interesse an kaufmännischen Abläufen und arbeitest gerne am PC?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d).  
In diesem Beruf bist du ein Allrounder im Finanz- und Rechnungswesen, im Personalwesen 
und in den Bereichen Assistenz und Sekretariate. 

Schwerpunkte der Ausbildung

	� 	EDV-gestützte	Erstellung	von	Schriftstücken	und	Tabellen
	� 	Bearbeitung	von	Eingangs-	und	Ausgangspost	
	� 	Persönlicher	und	telefonischer	Kontakt	zu	Mitarbeitenden	und	ratsuchenden	Personen
	� 	Bearbeitung	von	Eingangs-	und	Ausgangsrechnungen

Zugangsvoraussetzungen

	� Fachhochschulreife,	möglichst	mit	Abschluss	an	einer	Fachschule
	� Gute	Deutsch-/Mathematikkenntnisse	sowie	der	MS-Office-Programme 

Ausbildungsdauer und -art: 3 Jahre duale Ausbildung in Betrieb und Berufsschule
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