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BERUF AN?
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Geschwister-Scholl-StraRe 1
03238 Finsterwalde
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DEINE CHANCE IST HIER,

Ausbildung

KAUFFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT
(m/w/d)

AUFGABENBEREICHE

Kaufleute fuir Biuromanagement ibernehmen vielseitige kaufménnische und
organisatorische Aufgaben. Sie bearbeiten Schriftverkehr, koordinieren Termine,
bereiten Besprechungen vor, erstellen und bearbeiten Unterlagen und
unterstiitzen unterschiedliche Unternehmensbereiche bei ihren taglichen
Aufgaben.

Woahrend der Ausbildung lernst Du verschiedene kaufméannische Abldufe bei
Kjellberg Finsterwalde kennen. Du arbeitest mit modernen Biiro- und
Kommunikationssystemen, bearbeitest Informationen und Daten und erhaltst
Einblicke in unterschiedliche Bereiche des Unternehmens. Dabei lernst Du,
Aufgaben selbststandig zu organisieren und mit Kollegen, Kunden und
Geschiftspartnern zu kommunizieren.

ARBEITSFELDER

Kaufleute fiir Bliromanagement konnen in nahezu allen Branchen und
Unternehmensbereichen tatig sein. Ihre Aufgaben reichen von Organisation und
Kommunikation tiber die Bearbeitung kaufméannischer Vorgange bis zur
Unterstlitzung interner Geschiftsprozesse.

Bei Kjellberg Finsterwalde lernst Du wahrend Deiner Ausbildung verschiedene
kaufmannische Aufgabenbereiche kennen und erhéltst Einblicke in die Ablaufe
eines international tatigen Industrieunternehmens.

DIE ZUKUNFT HAT NOCH PLATZE FREI!

Sende Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen® per E-Mail oder bewirb
Dich Gber unsere Homepage.

*Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, letzte zwei Schulzeugnisse, Praktikumsnachweise
(Halbjahreszeugnis der aktuellen Klassenstufe kann nachgereicht werden.)

WIR GESTALTEN
ZUKUNFT!

STARTE JETZT DURCH!
#werdeKjellberger
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