fur Burokommunikation

Voraussetzung: Mittlere Reife oder Abitur
Ausbildungsdauer: 3 Jahre, 21/2 Jahre mit Abitur
Qualifikation: Interesse an Assistenzaufgaben und Sachbearbeitung

Aufgaben: Kaufleute fir Burokommunikation geben Texte ein und
bearbeiten diese, fiihren die Korrespondenz, erstellen
Statistiken, fiuhren Terminplane, erstellen, prufen und
bearbeiten Rechnungen, bereiten Reisen, Besprechungen
und Sitzungen vor, verwalten die Ablage aller anfal-
lender Schriftstiicke flihren Telefonate und empfangen
Besucher.

Einsatzgebiete: Personalabteilung, Rechnungswesen, Logistik,
technische Planung, Vertrieb, Einkauf.
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