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KAUFLEUTE FUR BUROMANAGEMENT... E:II [=]

[ ]
- arbeiten in den verschiedenen Verwaltungsabteilungen von Unter- E

nehmen aller Wirtschaftszweige: Vertrieb, Einkauf, Personal, Logistik, www.invenio.net
Produktion, Rechnungswesen.

- fiihren kaufmannisch-verwaltende und organisatorische Tatigkeiten aus:
z.B. Auftrdge bearbeiten, Personalakten anlegen, Statistiken und Kundendaten
erstellen, Tagungen und Seminare organisieren.

- kennen die Betriebsabldufe und -strukturen aus dem Effeff und behalten jederzeit
den Uberblick.

- sind Experten in schriftlicher und miindlicher Kommunikation.

WELCHE WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN GIBT ES FUR DICH?

- Fachkaufmann/-frau, Fachwirt/in oder Betriebswirt/in

- Mit Fachabitur/Abitur vor der Ausbildung ist eine gute Grundlage fiir ein
anschlieRendes Studium geschaffen.

WELCHE VORAUSSETZUNGEN SOLLTEST DU MITBRINGEN?

Mindestens Mittlere Reife mit guten Noten in Mathematik, Deutsch und Englisch
Kaufmadnnisches Denken und organisatorische Fahigkeiten
Kommunikationsfahigkeit, Kontaktbereitschaft und Spal} an der Arbeit im Team
Flexibilitat (aufgrund der Vielfalt Deiner Aufgaben)

Sorgfiltiges und strukturiertes Arbeiten
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WAS SPRICHT FUR EINE AUSBILDUNG BEI INVENIO?

invenio bietet Dir einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz, an dem Du Dich verwirklichen
kannst. Deine Aufgaben sind vielfdltig und nicht nur auf einen Bereich beschrankt.

Dein Organisationstalent ist jeden Tag gefragt. Bereits wahrend Deiner Ausbildung iiber-
nimmst Du eigene Projekte und bist fiir den Erfolg verantwortlich — Du bist ein voll-
wertiges Mitglied des Teams.



