Kaufleute Buiromanagement Dudle

(m/w/d)

Ausbildung
3 Jahre

Du bist ein Organisationstalent und
suchst abwechslungsreiche Aufgaben?

Du arbeitest zuverldissig
und préizise?

Du behéltst auch in stressigen
Situationen einen kijhlen Kopf 2

COPLAN AG (X

Das erwartet Dich. ..

Als Multitalente fihren Kaufleute fur Biromanage-  arbeiten Présentationen, beschaffen Biromaterial
ment organisatorische und kaufmédnnisch-verwal-  und planen Termine. Als erster Ansprechpartner
tende Tatigkeiten in den Bereichen Marketing,  fir unsere Kunden wirken sie an der Auftragsab-
Einkauf, Personal oder Logistik aus. Sie unterstit-  wicklung mit und kimmern sich um Rechnungen
zen den internen und externen Schriftverkehr, be-  und Zahlungseingéinge.

Gut zu wissen...

Arbeitsorte

Kaufleute fir Biromanagement arbeiten in erster Linie in Biro- und
Besprechungsréumen, am Empfang oder Serviceschalter.

Schulabschluss

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. Wichtig fur uns ist, dass
deine Personlichkeit in unser Team passt und du fir die Inhalte der Ausbildung Interesse
zeigst.

Anforderungen Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschéftsreisen planen)
Flexibilitéit (z.B. mit haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen
umgehen)
Kaufmannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftréigen)
Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden eingehen)
Sorgfalt sowie mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen (z.B. am
Kundenempfang arbeiten, Geschéftsbriefe verfassen)

Schulfécher Deutsch (z.B. fir den Schriftverkehr mit Kunden und Geschéftspartnern)
Mathematik (z.B. fir das Erstellen von Kundenrechnungen)
Wirtschaft (z.B. fir buchhalterische Jahresabschlisse)

2 Klicke hier fir mehr Infos zur Ausbildung Direkt

bei der COPLAN AG... bewerben!
Besuche uns auf
COPLAN AG  Hofmark 35, 84307 Eggenfelden, Tel. +49 8721 705-0 u ﬁ



https://www.coplan-online.de
https://www.coplan-online.de/jobs/ausbildung/
https://coplan-ag.jobbase.io/job/1e18usts
https://www.xing.com/pages/coplanag
https://www.youtube.com/channel/UCYLdayaSPGokC_75lDMM68Q
https://www.instagram.com/coplan_ag/
https://www.facebook.com/coplanag

