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Fachpraktiker/-in fiir Biiromanagement

Als FP fiir Bliromanagement arbeiten Sie in
der Wirtschaft und Verwaltung, vorwiegend in
Postbearbeitung, Registratur sowie im Ein-
kauf, Verkauf, Lager, in Telefonzentralen und
in der Datenerfassung.

In Ihrer Ausbildung lernen Sie:

e Bearbeitung Posteingang und -ausgang

e FEinkauf, Verkauf, Versand

e Grundlagen fiir betriebliches Rechnungs-
wesen und Zahlungsverkehr
Grundlagen Lohn- und Gehaltsabrechnung

e Grundlagen Textverarbeitung und Tabel-
lenkalkulation

Das sollten Sie mitbringen:

e Interesse an praktischen Biirotatigkeiten
Verstandnis fiir organisatorische Abldufe
Teamfahigkeit

Gute Deutschkenntnisse

Ausbildungsorganisation:

Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Die Abschluss-
priifung wird vor der IHK abgelegt. Die
praktische Ausbildung erfolgt in unserem
kaufmannischen Bereich und wird durch
Praxiserfahrungen in Praktikumsbetrieben
erganzt.
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