Kaufleute fiir Biiromanagement

WAS MACHT EIGENTLICH EIN*E KAUFMANN*FRAU FUR BUROMANAGEMENT BEI DER
BOGESTRA?

« Rechnungen missen bezahlt, Materialien (bspw. fir die Kolleg*innen aus der Verwaltung oder den
Werkstatten) bestellt, Dienstreisen organisiert, Werkstattauftrage geschrieben, unsere Kund*innen im
KundenCenter beraten oder neue Kolleg*innen eingestellt und bezahlt werden — all diese Aufgaben
Ubernehmen Kaufleute fir Biuromanagement.

» Als Kauffrau*mann fir Biromanagement bist du ein echter Allrounder und kannst Gberall eingesetzt
werden. Du kiimmerst dich um Termine organisierst Bliromaterial, erstellst Prasentationen, schreibst
Rechnungen oder kiimmerst dich um die Abwicklung von Auftragen. Kurz gesagt: Du sorgst fiir einen
reibungslosen Ablauf im Buroalltag.

DU BIST DER*DIE RICHTIGE FUR DIESEN BERUFE, WENN DU...
« organisiert bist und unternehmerisch denken kannst.
« in der Lage bist, dich mit anderen abzustimmen und dabei nicht den Uberblick verlierst.
« interessiert an betrieblichen Abldufen bist.

o kommunikativ und offen fiir den Umgang mit neuen Medien bist.



freundlich bist und ein sicheres Ausdrucksvermoégen hast.

engagiert, selbststandig und teamorientiert bist.

= Hier online bewerben (O Uber WhatsApp bewerben

WIE LAUFT DIE AUSBILDUNG AB?

Vermittlung der praktischen Kenntnisse und Arbeitsabldufe an drei Tagen pro Woche im Betrieb

Der Einsatz erfolgt Gberwiegend in der Hauptverwaltung in Bochum, aber auch in unseren
KundenCentern oder bspw. im Lager in einem unserer Betriebe.

An zwei Tagen pro Woche erfolgt die theoretische Ausbildung am Louis-Baare-Berufskolleg in
Bochum

Dauer: 3 Jahre mit der Moglichkeit, bei entsprechender Leistung um ein halbes Jahr zu verkiirzen

Die Ausbildung ist auch in Teilzeit mdglich.


https://bogestra.onlyfy.jobs/application/apply/jlzfblj2j2htu0d540tsmlzsagqssff
https://of-bogestra.pitchyou.de/go/jlzfblj2j2htu0d540tsmlzsagqssff

DIESE INHALTE WERDEN U.A. VERMITTELT:

Betriebliche Kommunikationsgerate auswahlen und anwenden

» Textverarbeitungsprogramme bedarfsgerecht und effizient anwenden

+ Informationen recherchieren, beurteilen, aufbereiten und archivieren

+ Postein- und —ausgang bearbeiten

» Planung, Durchfiihrung und Kontrolle von Projekten

« Angebote einholen, prifen, vergleichen und Entscheidungen begriinden
» Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und auswerten

» Dienstreiseantradge und Reisekostenabrechnungen vorbereiten

« Rechnungen prifen und Zahlungen unter Beriicksichtigung der Zahlungsbedingungen vorbereiten

AUF ZU NEUEN ZIELEN! UNSER AZUBI-RUCKSACK IST FUR DICH GEFULLT MIT...



einer
Uberdurchschnittlichen
Ausbildungsvergitung

30 Tagen Urlaub

39 Stunden wochentliche
Arbeitszeit

einem kostenlosen
DeutschlandTicket

toller Zusammenarbeit in
einem freundlichen
Betriebsklima

Einflhrungstage zu
Beginn der Ausbildung

sehr hohen
Ubernahmechancen

Freizeitangeboten,
gemeinsamen Events und
Azubi-Freizeiten

verschiedenen
Gesundheitsangebote

Rabatten bei
verschiedenen Partnern

vermdgenswirksamen
Leistungen

einer betrieblichen
Altersvorsorge

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Dann bewirb dich jetzt mit deinem Lebenslauf und den letzten beiden Zeugnissen!

L Hier online bewerben (O Uber WhatsApp bewerben

NOCH FRAGEN?

Dann mach dir einen Eindruck von uns auf www.bogestra.de oder schreib eine E-Mail an Tom Schleypen.
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