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WESER-EMS

BUROFACHKRAFT

IHR ARBEITSPLATZ

Bei dieser MaBnahme handelt es sich rungen jedes Einzelnen, verbunden mit
s { i um eine Einzelqualifizierung als , Trai- maglichen Perspektiven hinsichtlich spa-

ning on the Job"-MaBnahme fir unter- terer Beschaftigungsmaglichkeiten.

schiedliche Tatigkeiten im Biro unter-

halb eines kaufménnischen Bildungsab- Birofachkréfte finden Uberall dort ein

schlusses. Dieses Angebot richtet sich Aufgabengebiet, wo allgemeine biro-

an Teilnehmer, die nicht die Vorausset- wirtschaftliche Tatigkeiten

zung oder die Notwendigkeit fir eine * in Handwerk

Forderung im Rahmen einer Vollausbil- * in Dienstleistungsbereichen

dung mitbringen. ® in der Verwaltung

Zu Beginn der QualifizierungsmaBnah- ® in der Industrie

me wird ein individueller Bildungsplan verlasslich und sorgfdltig erledigt wer-

entworfen. Dieser Bildungsplan basiert den mssen.

auf vorhandenen Kenntnissen und Erfah-

AUFGABEN

e Schreibdienst und Schriftverkehr Weitere Informationen erhalten Sie hier:

® Bijroorganisation http:/ /berufenet.de

* Telefonzentrale und Vermitilung

* Empfang Abschluss:  Hauszertifikat

¢ Allgemeine Verwaltungstétigkeiten Dauer: 15 Monate (inkl. Betriebspraktikum

e Finkauf und Lager

e EDV - Texiverarbeitung und
Tabellenkalkulation

® Posfeingang und Postausgang

FUR WEN IST DER BERUF GEEIGNET

Teilnehmer sollten...

e schulische Kennisse mitbringen, die Die korperlichen Anforderungen sind im
einem Hauptschulabschluss entspre- Allgemeinen gering.
chen

o kaufmdnnisch interessiert sein Seit Juni 2017.
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