We'\terb'\\dungs- und

jegsmoglichkeiten Bachelor of Arts (B.A.) in i |
Autsties: Business Administration Komm In unser Team "
Gestalte Deine Zukunft!

Studium
Universitat oder Fachhochschule
(Vollzeit oder berufsbegleitend)

Bilanzbuchhalter (m/w/d) Betriebswirt (m/w/d)

Fort- und Weiterbildung

Kaufleute fur Buromanagement

Ausbildung zu Kaufleuten fur Biromanagement

Ausbildung
7855 Achern Telefar 0784125080  wwwvol-achern de Kaufleute fiir Biromanagement (m/w/d)



Ausbildung Kaufleute fiir Biromanagement (m/w/d)

In dieser kaufméannischen Ausbildung bist du fiir die unterschiedlichsten anfallenden Burotétigkeiten zustandig.

Von der Buchhaltung und Tatigkeiten im Bereich Rechnungswesen, tber die Kundenkommunikation bis hin zu
verschiedenen Sekretariatsaufgaben.

Du organisierst den gesamten Buroalltag, kimmerst dich um den Schriftverkehr, verfasst und verschickst
Geschaftsbriefe, planst und erstellst Termine, bearbeitest die eingehende Post, schreibst Rechnungen,
organisierst Geschaftsreisen, empfangst Besucher und Kunden und assistierst bei Besprechungen, wo du
beispielsweise das Protokoll schreibst. Darlber hinaus verwaltest du auch das Materiallager und sorgst daftr,
dass immer ausreichend Blromaterialien vorratig sind.

Ausbildungsschwerpunkte

e Unterstltzung bei der Angebots- und Rechnungserstellung

e Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangspost

e Assistenzaufgaben fir projektbezogenen Ablaufe (kfm. Baustellenabwicklung)
e Arbeiten am Computer (Outlook, Excel, Word + Handwerkersoftware)

e Arbeiten am Empfang / Telefonzentrale

e Organisatorische Arbeiten zur Unterstiitzung des Betriebsablaufs

Dauer der Ausbildung: 3 Jahre in Betrieb und Berufsschule mit Moglichkeiten auf Lehrzeitverktrzung
bei entsprechender Vorbildung (Wirtschaftsschule, BK1, BK2)

Dualer Ausbildungspartner: Berufliche Schulen Achern

Vergltung: nach Tarif, zusatzliche freiwillige Leistungen, betriebliche Altersvorsorge

Deine Vorteile bei der Volz GmbH
LY
LY
LY
LY
LY
LY
#® Regional tatiger Mittelstandsbetrieb

Bewirb Dich jetzt.
> gerne auch per E-Mail

Volz GmbH - Schleif 8 - 77855 Achern
Telefon 07841.6260-0 - E-Mail: bewerbung@volz-achern.de \I\I\I\I\N-ZE\T

Fundierte und zukunftsorientierte Ausbildung

Personliche Betreuung

Kollegiale Arbeitsatmosphare

Abwechslungsreiche Tatigkeiten

Attraktive Fortbildungsmdglichkeiten
Teil des Teams von ca. 105 Mitarbeitern




