KAUFFRAU/-MANN FUR
BUROMANAGEMENT (M/W/D)

AUFGABEN

Im Laufe deiner Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann f r B romanagement durchl ufst du bei uns verschiedene Bereiche.
Wir nennen das Rotation. Folgende Abteilungen und Aufgaben erwarten dich (u.a.).

Lohnbuchhaltung
Daten f r die Lohnabrechnung erfassen, pr fen und
verarbeiten
Veranstaltungen organisieren und vorbereiten

Sekretariat
Besucher empfangen
kaufm nnische Schreiben formulieren
B romaterial bestellen

AUSBILDUNGSVERGUTUNG
1. Ausbildungsjahr: 930,00 *
2. Ausbildungsjahr: 1.108,00 *
3. Ausbildungsjahr: 1.384,00 *

Zusatzlich erhaltst du
ab 1 Monat Betriebszugeh rigkeit zus tzliches
Urlaubsgeld f r jeden genommenen Urlaubstag
Anwesenheitspr mie von bis zu 400,00 pro Jahr bei
keinem Krankheitstag
kostenloses Mineralwasser und Obst in den K chen

WEITERBILDUNG
Bilanzbuchhalter/in
Wirtschaftsfachwirt/in
Studium Betriebswirtschaftslehre

Finanzbuchhaltung
Rechnungen erfassen
korrigierte Rechnungen und Nachunternehmernachweise
anfordern

Technische Fachabteilung
Kaufm nnische Schreiben formulieren
Rechnungen und Nachunternehmervertr ge schreiben

*brutto, Stand 03/2024



