Ausbildung zu Kaufmann / Kauffrau fiir Biiromanagement mwobotron 'V

Standort: Markneukirchen | Karrierelevel: Azubi/Student

VOCUS

Wir suchen einen Auszubildenden (m/w/d) am Standort Markneukirchen zum Kaufmann fr Biromanagement.

Ausbildungsdauer und -ort:

e 3 Jahre — Duale Berufsausbildung
e Wochenunterricht an der BSW Rodewisch

Das erwartet dich

— Unterstitzung der Geschaftsfiihrung in operativen und
organisatorischen Aufgaben

— Telefonzentrale

— Buchflhrung, Monatsabschluss und Vorbereitung des
Jahresabschlusses

— Abwicklung des Zahlungsverkehrs

— Unterstiitzung im Verkaufsprozess (Angebotserstellung,
Vertragsausfertigung und Rechnungsabwicklung)

— Vorbereitung von Schulungen, Webinaren, Prasentatio-
nen

— Offentlichkeitsarbeit

Das bringst du mit

— Mindestens Realschulabschluss, gerne auch Abitur oder
vergleichbarer Schulabschluss

— gute Noten in Mathematik, Deutsch und Englisch

— sehr gute PC-Kenntnisse, logisches Denkvermogen

— hohe Kundenorientierung

— vertrauenswurdiger und gewissenhafter Umgang mit tber-
tragenden Aufgaben und Informationen

— selbststandige und ergebnisorientierte Arbeitsweise

— ausgepragte zwischenmenschliche und kommunikative Fa-
higkeiten

— Organisations- und Planungsgeschick, sowie die notige Ge-
lassenheit, mehrere Aufgaben parallel zu bearbeiten, zu
priorisieren und zu koordinieren

— sicherer Umgang mit MS-Office, sowie Kommunikationsfa-
higkeiten in Wort und Schrift

— Teamplayer

Die VOCUS GmbH versteht sich als Systemhaus in der Region. Wir konnen zu unserem Kundenkreis mittelstandische Betriebe, Hand-

werker, Steuerberater, Privatpersonen, aber auch Forschungseinrichtungen, Kommunen, Schulen u. a. Einrichtungen zahlen. Der Kun-

de wird Uber den Einsatz von Hard- und Software beraten, entsprechende Technik und Software wird installiert sowie dazugehdrige

Schulungen durchgefuhrt.

Ihre Ansprechpartnerin:
Solveig Surner
+49 351 25859 2780

bewerbung@robotron.de

Robotron Datenbank-Software GmbH
Stuttgarter StralRe 29 - 01189 Dresden

www.robotron.de




