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Kaufmannischer
Beruf

. Durchstarten
U/R/AINIO Ak statt Abwarten.

Bei URANO erlebst
du die IT-Welt und
ihre Berufe in

der Praxis.

Spannende Ausbildungs-
moglichkeiten mit
Perspektive.
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Kaufmann|frau fiir Biromanagement

) Deine Aufgaben

" Du tibernimmst kaufmannische Organisations-
und Koordinationsaufgaben wie zum Beispiel
die Erledigung des internen und externen
Schriftverkehrs und die Planung und Uberwa-
chung von Terminen. Darlber hinaus wirkst
du im operativen Tagesgeschaft, zum Beispiel
beim Erstellen von Angeboten, Auftragsbesta-
tigungen und Rechnungen, mit. Zudem unter-
stutzt du bei internen Projekten.

/ Fachliche Voraussetzungen
v" (Fach-)Abitur oder Abschluss der héhe-
ren Berufsfachschule mit Schwerpunkt
Wirtschaft
v’ Gute Kenntnisse in den gingigen
MS-Office-Produkten

 Personliche Stérken

v' Gute Ausdrucksfihigkeit, Organisations-
geschick und ausgepragte kommunika-
tive Fahigkeiten

v" Freude am Umgang mit Mitarbeitern und
Kunden sowie eine hohe Dienstleistungs-
orientierung

v SpaR an Teamarbeit

~

} Das erwartet dich
% Abwechslungsreiches und spannendes
Aufgabenspektrum
v' Einbindung in das Tagesgeschéft sowie
Ubernahme von Projekten
v" Individueller Ausbildungsplan und stetige
Ausbildungsbetreuung, die auf deine
Bedirfnisse abgestimmt ist
RegelmaRige Azubi-Seminare, in denen
unsere Experten ihr Wissen und ihre
Erfahrung vermitteln
v Gute Sozialleistungen

i)} Haben wir dein Interesse

" geweckt? Bewirb dich online
unter www.URANO.de!

Deine Ansprechpartnerin:

Denise Hoffmann,
Telefon 0671 84030-160
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