Ausbildungsdauer
Ausbildungsbeginn

Voraussetzungen

Anforderungen

Ausbildungsstandorte

Perspektiven

Allgemeine Informationen

3 Jahre
Am 01.09. eines Jahres

Mittlerer Bildungsabschluss,
Fachabitur oder Abitur

Gute Schulnoten in Deutsch und
Mathematik, Interesse an betriebs-
wirtschaftlichen Themen, Orga-
nisationsftahigkeit, Offenheit und
Kommunikationsstérke

Ulm, Heidenheim
Spezialisierung, z.B. zum Personal-

fachwirt oder Bilanzbuchhalter;
Studium

\\VGaiser

OFREN FUR
ORGANISATIONSTALENTE

Im BUro unseres Unternehmens laufen die Faden
zusammen. Deine Aufgabe als Kaufmann/-frau
fur Biromanagement ist es, alle Informationen
und Geschdaftsprozesse bestméglich zu organi-
sieren und zu koordinieren. Diese umfassen die Auf-
tragsbearbeitung, die Materialbeschaffung,

die Kundenkommunikation, das Rechnungswesen
sowie interne Aufgaben. Du vereinbarst Termine,
empfangst Besucher, planst Veranstaltungen,
bearbeitest den Posteingang, assistierst bei Be-
sprechungen u.v.m. Deine Schaltzentrale besteht
aus Schreibtisch, Telefon und Computer. Bei
deiner Arbeit bist du standig in Kontakt mit Kol-
legen, Kunden und externen Ansprechpartnern.
Mit anderen Worten: Ohne dich lauft nichts.

www.gaiser-online.de/karriere




