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Kaufmännischer
Beruf

UR
ANO

Join the Crew

Durchstarten
sta( Abwarten.

Bei URANO erlebst
du die IT-Welt und

ihre Berufe in
der Praxis.

Spannende Ausbildungs-
möglichkeiten mit

Perspek3ve.

Deine Ausbildung
mit Zukun�

Deine Ausbildung
mit Zukun�
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Kaufmann|frau für Büromanagement

Deine Aufgaben
Du übernimmst kaufmännische Organisa3ons-
und Koordina3onsaufgaben wie zum Beispiel
die Erledigung des internen und externen
Schri"verkehrs und die Planung und Überwa-
chung von Terminen. Darüber hinaus wirkst
du im opera3ven Tagesgeschä", zum Beispiel
beim Erstellen von Angeboten, Au"ragsbestä-
3gungen und Rechnungen, mit. Zudem unter-
stützt du bei internen Projekten.

Fachliche Voraussetzungen
� (Fach-)Abitur oder Abschluss der höhe-

ren Berufsfachschule mit Schwerpunkt
Wirtscha"

� Gute Kenntnisse in den gängigen
MS-Office-Produkten

Persönliche Stärken
� Gute Ausdrucksfähigkeit, Organisa3ons-

geschick und ausgeprägte kommunika-
3ve Fähigkeiten

� Freude am Umgang mit Mitarbeitern und
Kunden sowie eine hohe Dienstleistungs-
orien3erung

� Spaß an Teamarbeit
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Das erwartet dich
� Abwechslungsreiches und spannendes

Aufgabenspektrum
� Einbindung in das Tagesgeschä" sowie

Übernahme von Projekten
� Individueller Ausbildungsplan und ste3ge

Ausbildungsbetreuung, die auf deine
Bedürfnisse abges3mmt ist

� Regelmäßige Azubi-Seminare, in denen
unsere Experten ihr Wissen und ihre
Erfahrung vermi4eln

� Gute Sozialleistungen

Haben wir dein Interesse
geweckt? Bewirb dich online
unter www.URANO.de!

Deine Ansprechpartnerin:
Denise Hoffmann,
Telefon 0671 84030-160
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