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Ausbildungsberufe 
  

Kaufmann/-frau für Büromanagement

 
Vorstellung des Unternehmens  

AZUBIS aufgepasst!

Für unser Unternehmen suchen wir Auszubildende (m/w/d) für den Beruf Kaufmann/-frau für
Büromanagement mit den Schwerpunkten Einkauf, Logistik, Kaufmännische und buchhalterische Abläufe
in kleinen und mittleren Unternehmen sowie Assistenzarbeiten.

Wir bieten:

Eine duale Ausbildung, die sich durch einen schulischen und betrieblichen Teil kennzeichnet,
sodass Theorie und Praxis optimal verknüpft werden
Spannende und herausfordernde Aufgaben
Eine super Betreuung in einem motivierten Team

Deine Aufgaben sind z.B.:

Kommunizieren mit Lieferanten, Beschaffen und disponieren von Bestellungen, Liefertermine und
Liefermengen abstimmen und überwachen (Einkauf)
Planung und Disponierung der bestellten Waren am richtigen Ort, im richtigen Zustand, zum
richtigen Zeitpunkt, für den richtigen Kunden sowie zu den richtigen Kosten (Logistik)
Organisation aller Büroarbeitsabläufe u. A. Kassenführung, Urlaubslisten, Stundenlisten der
Mitarbeiter, monatliches Controlling diverser Themen (Kaufmännische Abläufe)
Eingangsrechnungen prüfen und kontieren sowie Ausgangsrechnungen erstellen und Maßnahmen
bei Zahlungsverzug einleiten (Buchhalterische Abläufe)
Geschäftsreisen organisieren, nachbereiten und abrechnen, Unterstützung bei der
Geschäftskorrespondenz (Assistenzarbeiten)
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