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Kaufleute fiir Biiromanagement (w/m/div.)

Allrounder:in im Biiro

Ausbildungsvoraussetzung
Ohne sie ist ein Blro kaum vorstellbar: Kaufleute fiir Biromanagement sind unverzichtbare
Mitglieder jeder Organisation. Sie zeichnen sich durch ihre Vielseitigkeit und Flexibilitat aus
und verfliigen iber umfassende Kenntnisse in der betrieblichen Organisation. Zu ihren Fachhochschulreife
Aufgaben gehort das Erstellen von Texten und Tabellen, der Umgang mit Internet und E-Mail,
die Planung von Terminen sowie die Organisation verschiedener Arbeitsablaufe. Darlber
hinaus ibernehmen sie verwaltende Tatigkeiten und werden mit betriebswirtschaftlichen Ausbildungsdauer
Prozessen vertraut gemacht. Kaufleute fiir Biromanagement haben die Moglichkeit, zwischen 2 bis 2.5 Jahre
Sekretariats- und Assistenzaufgaben sowie Tatigkeiten in der Sachbearbeitung zu wahlen. ’
Dabei kdnnen sie in den Bereichen Logistik und Materialwirtschaft, Finanz- und
Rechnungswesen, Marketing und Vertrieb oder Personalwesen tatig werden.

mittlerer Abschluss oder

Ausbildungsbeginn
September

Schwerpunkte und Ablauf der Ausbildung

Zusatzlich zu deinem Schwerpunkt im Bereich Sekretariat und Assistenz wahlst du gemeinsam
mit deinem Ausbilder oder deiner Ausbilderin eine Wahlqualifikation, die auf deinen
betrieblichen und personlichen Interessen basiert. Wahrend deiner Einsatze im Unternehmen
wirst du in den Sekretariaten verschiedener Bereiche und Standorte der Bosch-Gruppe im Ausbildungsstandort
GrofBraum Stuttgart tatig sein und wertvolle Einblicke in die Sachbearbeitung gewinnen. Im Stuttgart-Feuerbach

Verlauf deiner Ausbildung nimmst du an Fach- und personlichkeitsbildenden Seminaren teil, die  Bewerbungseingang ab Mai des
deine Kompetenzen in Teamarbeit, Kommunikationsfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Vorjahres

Kreativitat fordern. Besonderen Wert legen wir auf die Vermittlung von IT-Kenntnissen, um dich
optimal auf die Herausforderungen der Zukunft vorzubereiten. Bei herausragenden Leistungen

besteht die Moglichkeit, einen Praxiseinsatz im Ausland zu absolvieren — ein echtes Highlight
deiner Ausbildung. ausschlieBlich tber

Attraktive Vergiitung

Bewerbung

www.bosch.de/ausbildungsstellen
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Berufsschule Bosch-Seminare Einsdtze bei Bosch

Das solltest du mitbringen

Du solltest liber ein ausgepragtes Organisationstalent verfligen und Freude daran haben, am
Computer zu arbeiten. Zudem sind Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat und Zuverlassigkeit
wichtige Eigenschaften, die du mitbringen solltest. Wenn du auBerdem gerne im Team mit
Menschen zusammenarbeitest, bist du bei uns genau richtig!
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