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Kauffrau*mann

Biiromanagement (m/w/d)

Du bist ein Organisations- und Kommunikationstalent und behaltst da-
mit auch auf einem vollen Schreibtisch den Uberblick? Dann wage mit
uns in der Ausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d)
den Schrittin Richtung Zukunft.

Mit mehr als 25 Jahren Erfahrung in Aus- und Weiterbildung zahlen

wir zu den erfahrensten Ausbildungsbetrieben in Siidthiringen. Das
besondere an uns? Die einmalige Kombination aus den Gewerken
Stahlbau, Elektro, Energietechnik, Heizung/Liftung/Sanitar/Klima und
Landtechnik unter einem Dach. Der Vorteil fir dich? Als kaufmannischer
Azubi sitzt du bei uns nicht nur hinter dem Schreibtisch, sondern lernst
gleichzeitig viel ber unsere verschiedenen Fachbereiche.

Das lernst du bei uns:

e Im Biro kiimmerst du dich um Anfragen der Kunden, nimmst Tele-
fongesprache entgegen oder versendest Unterlagen

e Du bist der Ansprechpartner deiner Kollegen, wenn es um die Orga-
nisation von Geschaftsreisen oder Besprechungen geht

e Duwirstzum ,Alleskdnner” im Biro, ohne den die Geschaftsprozes-
se nicht laufen

Dein Ausbildungsablauf im Uberblick:

e DeinAusbildungsbeginn: September 2021

e Die Dauerdeiner Ausbildung: 3 Jahre

e Die Praxisphasen: Machen dich zum Kommunikationsprofi. Du
kommst schnell mit Kunden in Kontakt und Gbernimmest vielseitige
Aufgaben

e Dietheoretische Ausbildung: Findet im Staatlichen Berufsbildenden
Schulzentrum Hildburghausen statt. Dort erhaltst du in Blockform
Fachkenntnisse zur Auftragsbearbeitung, Rechnungslegung oder
Kundengewinnung

Darum wird dir die Ausbildung bei uns gefallen:

e Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgaben zeigen dir die Viel-
falt des Ausbildungsberufes und deiner Karrierechancen bei uns auf.

e Personliche Ansprechpartner helfen dir, deine Ausbildung bestmag-
lich abzuschlieRen

Ausgezeichnete

AUSBILDUNGS-
QUALITAT

e Miteiner attraktiven Ausbildungsvergltung und individuellen
Leistungspramien, wirst du finanziell unabhdngig von deinen Eltern
und kannst dir deine personlichen Winsche selbst erfillen

e Sofern es die betrieblichen Bedingungen zulassen, hast du nach dei-
ner Ausbildung gute Chancen auf ein festes Anstellungsverhaltnis,
sowie auf diverse Qualifizierungen

e Aufgrund unserer familiaren Atmosphare im Betrieb wird das Mitei-
nander grof3geschrieben. Von der Geschaftsleitung bis zu den Azubis
kannst du dir sicher sein, dass deine Kollegen dir bestmaoglich zur
Seite stehen

So geht es nach deiner Ausbildung weiter:

e Mitderabgeschlossenen Ausbildung kannst Du bei uns in der Ver-
waltung als Sachbearbeiter/in arbeiten

e Sollte die Ausbildung deinen Wissensdurst noch nicht gestillt haben,
finanzieren wir dir bei guter Leistung gerne eine Fortbildung zum
Wirtschaftsfachwirt oder ahnlichem

Passtdu zuuns?
¢ Du hast mindestens einen guten Realschulabschluss in der Tasche
¢ Deine Lieblingsfacher sind Mathematik, Deutsch und Wirtschaft

e DerUmgang mit Menschen, Computern und Telefon bereitet dir
Freude und fallt dir leicht

¢ Duerledigst deine Aufgaben mit Sorgfalt und Genauigkeit

e Du arbeitest gern mit Zahlen und kannst dich mindlich wie schrift-
lich gut ausdriicken

e Dutrittst anderen gegentber freundlich auf, bist hilfsbereit und offen
Bist du interessiert? Dann trau dich und sende uns deine Bewerbung!

Deine Fragen zur Ausbildung beantwortet dir Frau Ute Weidner per
Telefon 036948 84-170 oder E-Mail: uweidner@wegra-anlagenbau.de.

wegra-anlagenbau.de
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