Kaufleute Biromanagement

Du bist ein Organisationstalent und
suchst abwechslungsreiche Aufgaben?

Du arbeitest zuverldssig
und prdzise?

Dann bewirb dich fir folgenden
Ausbildungsstandort: Eggenfelden

Das erwartet Dich...

COPLAN AG (X

Als Multitalente fihren Kaufleute fir Biromanage-
ment organisatorische und kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten in den Bereichen Marketing,
Einkauf, Personal oder Llogistik aus. Sie unterstiit-
zen den internen und externen Schriftverkehr, be-

Gut zu wissen...

arbeiten Présentationen, beschaffen Biromaterial
und planen Termine. Als erster Ansprechpartner
fr unsere Kunden wirken sie an der Auftragsab-
wicklung mit und kimmern sich um Rechnungen
und Zahlungseingénge.

Arbeitsorte Kaufleute fir Biromanagement arbeiten in ersfer Linie in Biro- und

Besprechungsréumen, am Empfang oder Serviceschalter.

Schulabschluss  Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. Wichtig fir 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)

Flexibilitat (z.B. mit hufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen

umgehen)

Kaufménnisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftréigen)

Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden eingehen)
Sorgfalt sowie mindliches und schriffliches 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 Jahresabschlissse)

Scanne den Barcode fir mehr Infos zur ...oder schreibe eine Email an:

Ausbildung bei der COPLAN AG...

pw@coplan-online.de

Folge uns auf

COPLAN AG  Hofmark 35, 84307 Eggenfelden, Tel. +49 8721 7050
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