ZWECKVERBAND )
WASSERVERSORGUNG TROLLMUHLE

Kaufleute fur Buromanagement:
(w/m/d)

Berufstyp: Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Lernorte: Ausbildungsbetrieb und Berufsschule
(duale Ausbildung) und Lehrwerkstatt

Aufgaben:

« Ausuben organisatorischer und kaufmannischer Tatigkeiten

. Erledigung von Schriftverkehhr

. Erstellung von Prasentationen

. Beschaffung des Blromaterials

« Planung und Uberwachung von Terminen

« Vorbereitung von Sitzungen und Organisation von Dienstreisen

« Kundenbetreuung

. Laufende Buchfuhrung

« Mitwirkung bei der Auftragsabwicklung, Erstellung von
Rechnungen und Uberwachung der Zahlungseinginge

Anforderungen:
. Organisatorische Fahigkeiten
. Flexibilitat
« Kunden- und Serviceorientierung
. Sorgfalt sowie mindliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen
. Teamfahigkeit

Schulabschluss: mittlerer Bildungsabschluss

Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten:
. Fachwirt oder Betriebswirt
. Fachkaufmann/-frau (Spezialisierung im Berufsfeld)
 Studium (z.B. BWL oder Management)
« Weiterbildungen in Fremdsprachen, IT-Kenntnissen und
Kommunikationsfahigkeiten .
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