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WIR SUCHEN DICH

Als erfahrener Ausbildungsbetrieb bieten wir dir eine vielfaltige Ausbil-
dung in unserem familiengefiihrten Fachverlag. Die Wochenarbeitszeit
betragt 36 Stunden und es werden monatlich Feedbackrunden durch-
gefihrt. Kleine Projektarbeiten gehéren ebenfalls dazu. AuBerdem er-
wartet dich ein sehr gutes Betriebsklima. Fiir das Ausbildungsjahr 2023

(ab dem 01.09.23) bieten wir mehrere Ausbildungsplatze zum/r an:

Kaufleute fiir Biiromanagement (m/wd)

DIE TATIGKEIT IM UBERBLICK

Kaufleute fiir Biromanagement bearbeiten birowirtschaftliche Aufga-
ben mithilfe des Computers und branchenspezifischer Software. Sie
sind in erster Linie in Blrordumen am Bildschirm tatig, mitunter auch
in GroBraumbdiros.

Aufgrund der Vielzahl ihrer Aufgaben benétigen Kaufleute fir Biro-
management in ihrem Arbeitsalltag neben Organisationstalent vor al-
lem Flexibilitat, z.B. wenn sie zwischen der Bearbeitung telefonischer
Anfragen und der Sachbearbeitung am PC wechseln. Am Empfang
oder beim Schreiben von Geschéftsbriefen sind Sorgfalt und ein gu-
tes Ausdrucksvermdégen erforderlich. Wenn sie Angebote einholen,
benétigen sie kaufméannisches Denken, fir den Kundenkontakt eine
ausgepragte Serviceorientierung.

DEINE AUFGABEN SIND

e Fithren von Beratungsgesprachen mit Kunden

Betreuen der bestehenden Kunden/ Abonnenten

Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen

Abstimmen der Arbeitsschritte im Team

Einrichtung der Weiterverarbeitungsmaschinen

Priifung von Druckerzeugnissen

Ubernehmen, Priifen, Transferieren und Konvertieren von

Druckergebnissen fiir den Produktionsprozess

e Verschiedene Projekte machen die Ausbildung
abwechslungsreich und interessant

WAS WIR VON DIR ERWARTEN

e Abschluss: mindestens mittlere Reife
e hohe Leistungs- und Lernbereitschaft sowie
eine sorgfaltige Arbeitsweise
e Kommunikationsfahigkeit
e ausgepragtes Zahlenverstandnis sowie gesteigertes
Interesse am Produktionsprozess von Verlagserzeugnissen
e Kenntnisse mit den géangigen Office-Programmen
¢ Interesse an wirtschaftlichen Themen
e Teamfahigkeit, Eigenstandigkeit, Motivation
und vielseitiges Interesse

DAS BIETEN WIR DIR

e Wir legen Wert auf Betreuung und Schulung
unserer Auszubildenden

* RegelmaBige Feedbackgesprache mit deinen Ausbildern
sowie flache Hierarchien

e Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

e Sehr hohe Ubernahmechancen nach der Ausbildung

WICHTIG ZU WISSEN

e Berufsschule: Robert-Gerwig-Schule Singen
e Ausbildungszeit: 3 Jahre

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?
Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen bis zum 30.05.2023.
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